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INTRODUCCION

Este libro se presenta a la consideracion de estudiantes y profesores, como
producto de una experiencia investigativa realizada a comienzo de ladécada
delos afios 80 en diez centros universitarios de Santafé de Bogota.

Se hadirigido laobservacion, en este caso, hacialas causasy las circuns
tancias de las dificultades que, tradicionamente y en la actualidad, impiden
laproductividad y el éxito en € estudio.

S se examina con detenimiento € proceso de estudio que, en general, s2
Ileva a efecto en nuestros medios preuniversitario y universitario, se captan
unos fendmenos dificiles y complejos que se traducen en problemas que afec-
tan ese estudio.

Estos fendbmenos son dificiles por cuanto susresultados, en Ultimo térmi-
no, disminuyen & progreso dd pais impidiendo su promocién o desviandolo de
su vector norma que gpunta haciael desarrollo socioculturd y socioecondmico.

En este sentido, debe aceptarse que €l progreso en un pais, en cualquier
momento histérico, depende en gran medida de la habilidad y de laidoneidad
de sus profesionales.

También, tales fendmenos son complegos porgue llevan consigo muchas
otras dificultades y problemas, como la mortaidad académica durante lavida
estudiantil y la frustracion profesional debida, mas que todo, a lafatade
capacidad para competir en actividades congtructivas y con base en € conoci-
miento adquirido.

Esta situacion es generdizada, y su resultado inmediato es la bagja pro-
ductividad en € estudio, es decir, la obtencion precaria de unos conocimientos
insuficientes, de calidad relativamente bgay logrados con mucho esfuerzo.

La mayoria de quienes estudian no ha dispuesto del método adecuado ni
de la instrumentacion técnica necesaria para llevar a cabo con éxito un
profesionalismo en beneficio de la sociedad y del mismo estudiante; pero aho-
ra, con base en los contenidos de este libro, y de agui en adelante, se percibe la
opcidn de adquirir conocimientos efectivamente gplicables, como debe hacerlo
lamente humana, que Sempre es creativa e innovadora



Descubrir, determinar y ubicar tales elementos negativos, paraluego lle-
gar alas posibles soluciones, esla Unica finalidad concreta.

En establsqueday para € tratamiento de esta problemética se plantea
una metodologia basada en la comprensién, una metodologia que debe ser la
pauta a seguir en € estudio, por cuanto la finalidad que cada quien persigue
con € egtudio es el conocimiento por comprensién (no por sSimple memoriza
Cion inadecuada).

El estudio preiminar, d ingreso ala universdad, y luego la permanencia
alli hasta la culminacion con un grado académico, han de producir una canti-
dad suficiente de conocimientos de lamejor calidad, de conocimientos que se
comprenden y que pueden explicarse. Adl, € estudiante actual logra desde ya
su persona éxito profesional en € futuro.

Para lograr este cometido, los contenidos que siguen se distribuyen en
tres partes y un gpéndice, organizados secuencialmente, asi:

Laprimera parte la integran los cuatro capitulosinicides, los cuaes ha-
cen referencia a los problemas que de manera directa o indirecta afectan y
restringen  estudio.

Lasegunda parte la conforman los capitulos5, 6y 7, y tratad método de
estudio por comprension.

Latercera parte incluye los diecinueve Ultimos capitulos (del 8 a 26), y
explicalastécnicas de estudio que permiten € desarrollo del método.

El gpéndice presenta tres agpectos adiciondes y convenientes como auxi-
liares de las técnicas de estudio: @) servicios especiaes del computador; b) €
medio parad trabajo intelectua; y c) lasalud corpora y mental.



REQUERIMIENTOS BASICOS

Antes de poner en préctica los contenidos de este libro, cada quien, como estu-
diante, debe asumir los siguientes conceptos con sus respectivas explicaciones
preliminares, cuegtiones que son simples pero indispensables para crear y
orientar la energiasuficiente en € estudio.

Estos agpectos servirdn como base fundamental para adquirir las formas
de pensar y de actuar, que més adelante se exponen y que desde ahora 'y
durante toda la vida han de ser necesarias para que se acance permanente-
mente € éxito, estudiando y utilizando € conocimiento.

En orden I6gico, a continuacion se presentan los conceptos referentes al
estudio como proceso, ala metodologia del estudio, y al conocimiento como
producto, 0 sea, como resultado de los aspectos conceptuales anteriores.

El estudio (como proceso)

Es
» Unaectitud mental con lacua se pretende conocer aspectos que se
manifiestan o que se suponen en larealidad.
» Un proceso que vinculaala mente con las teorias explicativas, que
han surgido antes en otros pensadores.

Sus causas son:
» Lasreacionesentrelamentey losdemés agpectosde laredidad, en
especial |os objetos y eventos que aln no conoce la persona que debe
estudiar.

Serediza
» Enoposicion alaignorancia
* Sinperezamental.



 Con propéstosintelectuaes.
* Mediante lametodologiade estudio.

Produce
 El conocimiento en varios y diferentes grados de comprension.
» Conocimiento acercade lo que existe, o puede exitir.
» Sdtisfaccion permanente al estudiante actual y el futuro
profesonal.

Debe agregar:
* Productividad, como éptima calificacion del conocimiento.

Permite concluir que:
» Lamente humana, por medio del estudio, procuralacomprension
delaparte de larealidad que e interesa conocer.
» El estudio sn conocimiento no es estudio.

La metodologia (del estudio)

Es
* El procedimiento que permite establecer, g ecutar y controlar o que
Sea necesario paraque se obtenga el respectivo conocimiento en el
més dto nivel de comprension.
» Eslaintegracion y laarmoniade un méodo o modo de pensar para
planificar & estudio, y de unas técnicas o formas de actuar paraque
selogre e conocimiento que se haplanificado.

Sus calisas son:
» Lanecesdad de ordenar los procedimientos que han de seguirse en
cuaquier actividad.
* Pretender estudiar con éxito.

Serediza
» Siempre que se integran armonicamente la planeacion y laaccion
ante los temas que han de estudiarse.

Produce:
* El conocimiento adquirido, con € grado de comprension necesario y
suficiente.

Debe agregar:
* Laconfianzadel estudiante.
» Latendenciahaciala productividad del conocimiento.



Permite concluir que:
» Lametodologiade estudio ayudamas que la capacidad intelectud.
* Lo contrario alametodologia dd estudio es"estudiar a azar", que
s0lo puede producir la buena suerte o la mala suerte, paraadquirir
s6lo un poco de conocimiento desconectado con € temade estudio y
sin lacomprension necesaria

El conocimiento (como producto de estudio)

Es
 El producto de lainterrelacion entre la mente humanay los aspec-
tos concretos de larealidad.
» También, & producto de la interpretacion que lamente hace de esos
agpectos conaretos.

Sus causas son:
* El pensamiento humano y larealidad desconocida
» Latendenciaacomprender aspectosde lanaturalezay de lasocie-
dad humana.

Serediza
» Por medio del estudio (como fuente importante del conocimiento).
» Mediante la aplicacion sisteméica de lametodologia dd estudio.

Produce:

» Latecnologia: hacer ago sabiendo como y por qué se hace, y saber
también paraqué srve ese ago.

» Comprension de la naturaleza, de sus cambios y manifestaciones;
comprension de los cambios artificiales que € ser humano produce
en lanaturaeza; comprension de técnicas para elaborar cosas que
alin no existen (innovacion y creatividad).

Debe agregar:
¢ Invedtigacion, como descubrimiento de nuevos conocimientos y como
demodtracion y prueba de la experiencia

Permite concluir que:
* El conocimiento Sin comprension no existe.
* El conocimiento se produce sempre y de manera continua durante
la existencia humana

Ademas, también se manifiesta, a continuacion, €l aspecto conceptual comple-
mentario de la productividad en € estudio, para que, mediante su aplicacion,
se garantice lacaidad del conocimiento.



La productividad (en el estudio)

Es
» Un cdlificativo dd conocimiento, como producto del estudio.
 Un conjunto armonico detres variables: cantidad y calidad del cono-
cimiento, y ahorro de energias en & proceso de estudio.

Sus causas son:
» Lanecesidad de adquirir conocimientos con rapidez y eficacia.
» Lanecesidad deacanzar € nivel Optimo en e menor tiempo posible.

Serediza

 Por medio de méodo de estudio por comprensiéon y lastécnicas de
estudio necesarias en cada caso.

* Proyectando la cantidad de conocimientos requeridos (paraun tema
0 paraun conjunto de temas).

» Deerminando lacalidad o comprensién del conocimiento que sead-
quiere.

+ Cdculando y cumpliendo € tiempo y laenergia necesarios en larea
lizaci6n de los procesos de estudio.

Produce:
» Control efectivo en todosy cada uno de los procesos de estudio.
* Aumento y desarrollo integral de las posibilidades intelectuales.

Debe agregar:
+ Un hébito o costumbre permanente en el estudio.
» Lasatisfaccion intelectual en cada estudiante.

Permite concluir que:
» Laproductividad es de éxito, ademés, cuando se utiliza (profesio-
nalmente) el conocimiento adquirido.

En sintesis, todos los aspectos conceptuaes que acaban de considerarse
permiten definir de manera elemental y comprender los real es alcances del
estudio como proceso mental condicionado mediante la metodologia adecuada
y que produce, sin complicaciones, un conocimiento productivo.

Estos requerimientos bas cos son oportunos y eficaces porque: y @) prede-
terminan y fortalecen la voluntad de cada estudiante, o cua se dirige haciad
conocimiento y la aplicacion de la metodologia de estudio adecuada; b) hacen
surgir, dentro de la factibilidad, los éxitos intelectuales del presente y del
futuro para quienes aprovechen y realicen esta sngular clase de estudio.






LOS PROBLEMAS QUE AFECTAN
EL ESTUDIO

Este texto estareferido alos problemas que afronta el alumno cuando
estudia, independientemente del medio sociocultura en quelo haga.

El estudiante s halla involucrado en los aspectos concretos de su
preparacion académica, que es la base de lo que en este momento se
consdera

Un problema, grande o pequefio y en cuadquier circunstancia, sem-
pre estareferido alaaccion, y se plantea cuando no se conoce € modo de
actuar ante un hecho. Debe ssberse cOmo actuar para adquirir € conoci-
miento que se necesita.

Los aspectos de la conducta estudiantil que, en mayor o0 menor gra-
do, restrinjan esa manera de actuar, deben identificarse como proble-
mas particulares, como impedimentos que € estudiante debe superar.

Mediante un proceso de observacion en  ambiente universitario se
ha captado una gran cantidad de problemas particulares, en € sentido
gue acaba de anotarse, de los cuales unos cuantos persisten, y se genera-
lizan aqui sin incurrir en exageraciones.

En primer término, se exponen cuaro que son basicosy se ubican en
orden de importancia paraluego explicarlos con brevedad y sugerir algu-
nas soluciones.

Estos problemas son: la fdta de una adecuada orientacion profesio-
nal; d subdesarrollo del espiritu invedtigativo; la desorientacion en cuanto
alasformas de estudiar; y el ingenuo desconocimiento de los problemas
anteriores.



LOS PROBLEMAS QUE AFECTAN EL ESTUDIO

Cada uno de estos problemas estd acompariado de otros elementos
crecunstanciales, algunos de ta importancia que puede interpretarseles
como problemas derivados, de los cuales también se hara una explica-
aon.

De primer problema basco, la falta de una adecuada orientacion
profesional, surgen como problemas derivados: la ausencia de motivos
integrales para estudiar, y la consecuente falta de una conciencia racio-
nalizada acerca del papel posterior en lavida profesional.

El subdesarrollo del espiritu investigativo e relaciona directamen-
te con problemas derivados, como € bgjo poder de conceptualizacion y
de comunicacion, la tendencia a la memorizacion como tactica de estu-
dio, y laausenciainveteradadel hébito de lalectura.

El tercer problemabasico, la desorientacion en cuanto a las formas
de estudiar, explica, por § s0lo, la presenciay continuidad de problemas
derivados de gran magnitud, como la ausenciay el desconocimiento de
un método €efectivo de estudio, y @ desconocimiento de técnicas para
estudiar, lo cud incluye aspectos tan rudimentarios como € mal uso de
las fuentes de informacion.

Por Ultimo, @ cuarto problema basico, € ingenuo desconocimiento
de los problemas anteriores, se rdacona directamente con la desubicacion
y lafrustracion ddl estudiante, laimposibilidad de orientar su accién de
manera congtructiva, y el espiritu conformista ante el conocimiento, €
cual hace presafécil del estudiante.



CAPITULO 1

LA FALTA DE UNA ADECUADA ORIENTACION
PROFESIONAL

Laorientacion profesiona es un factor de progreso en e mundo contemporé
neo, en el cual la multiplicidad ocupacional debe distribuirse correctamente
seglin las necesidades de |la produccion, las aptitudes, las aspiraciones, € gra-
do de preparacion y los medios de cada quien. Por eso, en nuestro medio
puede concretarse su falla como un verdadero problema.

PROBLEMA BAsICO

El estudiante, entre nosotros, no recibe una previa orientacion profesional
adecuada, en d sentido de que pueda definirse objetivamente hecia la carrera
gue pretende y que luego ha de congtituir su actividad permanente. Su deci-
90n aeste aspecto se debe, enlamayor parte de los casos, aun informe mini-
mo, a presiones de tipo sentimental, y no pocas veces a la alternativa de cursar
cudquier carrera (no importa cud), con tal de adquirir un grado y €l estatus
profesional.

Debido a estos aspectos, y a otros que ni siquiera pueden preverse, es
dificil que & estudiante comn y corriente pueda ubicarse de manera correcta
en el plan de estudios que mas le convenga. Por i mismo, parece no estar
capacitado para establecer delineamientos d mundo en el cua vivey, por lo
mismo, no puede responsabilizarse por completo ante su propio futuro.

De exa manera, lafdta de identidad, lafalta de ubicacion, las decisones
equivocadas y la consecuente falta de responsabilidad de la cua no tiene di-
rectamente la culpa, conforman un panorama estrecho para el estudiantado,



6 LOS PROBLEMAS QUE AFECTAN EL ESTUDIO

en d cua agunos espiritus inquietos se debaten con desespero buscando sali-
day expansion.

De otra parte, en el plano de los intereses nacionales, las mismas o Smi-
lares causas pueden estar proporcionando una distribucién de las profesiones
gue quiza no seala mas adecuada, sobre todo en las condiciones presentes y
futurasinmediatas dd potencial de recursos humanos bien y suficientemente
preparados, cuestion que no se lograra sin las soluciones aplicadas d proble-
ma que setrata. S hubiera una conciencia de los problemas generdes en los
futuros graduandos, fundamentada en una real orientacion profesiona, €
proceso de escogencia conduciria a una distribucion de aspiraciones més acor-
de con las necesidades apremiantes.

Pero estas falas se refieren al medio, por estarazén el estudiante no es
responsable de dllas en formadirecta.

La orientacion, tanto profesiona como vocaciona, es précticamente nula
en la escuela primariay en los primeros afios de la escuela secundaria. Adi,
cuando ahoratrata de redlizarse en quienes van a salir bachilleres, lainforma
cion cae en un terreno sin aono, en el cual no hay las actitudes necesarias ni la
capacidad critica paravdorar la situacion estudiantil en el futuro inmediato.

Ademés, estainformacion de Ultima horaes precarias selamiradesde d
punto de vista de lamisma orientacion, yaque por lo general sereduce aunas
cuantas conferencias sobre temas aidados, en cada una de las cuaes se habla
de los agpectos bonitos y superficides de unaprofeson, y se suministran agu-
nos datos con direcciones y nombres de centros universitarios, haciendo énfa
ssen losrequerimientos de ingreso y en las dificultades que amanera defiltros
s0lo permiten que un bajo porcentaje de aspirantes sea aceptado parainiciar €
primer curso de estudios superiores. El resto de elementos de juicio proviene de
amigos o de miembros de lafamilia, y con este climulo de vaguedades €l futuro
estudiante de launiversidad "decide" cud profesion esudiar.

Sin embargo, en los Ultimos afios, aunque no en todos los colegios de se-
cundaria, d bachiller inminente se le informa acerca de dgunas de las aptitu-
des requeridas, de las posbilidades profesionales de cada carrera, y de las
expectaivas acerca del desarrollo ddl pais. Infortunadamente, estos datos so-
bre temas tan importantes son todavia superficiales, entre otras cosas, porque
lainvestigacion psicosocia que debe respadarlos no se ha producido de ma
nera eiemplar y porque, en consecuencia, se carece de gran parte de la
metodologiay de |as técnicas apropiadas.

Como consecuencia de todas estas fallas en asuntos tan importantes, mu-
chos siguen una carrera en respuesta a impulsos emocionales o sentimenta-
les Otros, porque eslacosumbre d terminar € bachillerato, y S no se consigue
el propésito deingresar a la universidad, se produce una frustracion persond
y familiar. Otros tienen como motivacién el smple interés de obtener un di-
plomade grado, Sn importar lacarrera o profeson, sino mas bien la posibili-
dad de ascenso socid, dejando de manifiesto sus propdsitos egoistas y de lucro
personal.
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Asi, es posible encontrar muchas otras motivaciones Smilares y, quizas,
quien lea estas lineas se autocatalogue en alguna o en varias.

PROBLEMAS DERIVADOS

La ausencia de motivos integrales para estudiar

la falta de orientacion profesional coloca al individuo ante una perspectiva
gue no pasa de lo inmediato, lo persona y lo muy concreto, sendo de iguaes
caracterigticas los objetivos que se tienen paraimpulsar los estudios.

Inconscientemente, € estudiante cree de antemano gue su porvenir de-
pende de factores externos, y por €lo encaminatodos sus esfuerzos heciala
consecucién de un mundo mégico a cual parece estar ligado fatalmente. La
carrera, d porvenir, y cas todo lo demés, sgnifican parad conseguir redlida
des externas que lo satisfagan en su vision concreta. Por eso es casl imposible
que pueda comprender en toda su magnitud € mundo abstracto de lo intelec-
tud, e plano de los conceptos 'y los valores, por tanto, no es posble tampoco
que le dé ladebidaimportancia ala preparacion cientifica

Esta realidad mégica es patrimonio no silo de los estudiantes sino de la
mayoria de los ciudadanos, y conduce a creer s0lo en lo inventariable y en lo
concreto, quitando la posibilidad de trascender con € pensamiento a Situacio-
nes gue aunque mas abstractas son fundamentales, que dan vida y sustentan
larealidad a modo de principios generadores.

En estas condiciones desfavorables para € estudiante, es también nece-
sario edablecer dgunas relaciones de causa entre elas y la incongruencia del
gercicio profesonal, fendmeno que se observa en algunas carreras, pues los
profesionales, gpenas salen de la universidad ocupan posiciones, generdmen-
te adminigtrativas, que no estén de acuerdo con lo que estudiaron. Parece que
e estudiante estuviese de antemano sometido a una regulacion social que lo
obliga a ser, en cuanto atitulos y saberes, lo que determinados gruposy pre-
sonesdisponen.

La falta de una conciencia racionalizada acerca de su papel como profesional

Segln lo anterior, se observa también la falta de conciencia acerca de su papd
como profesiond.

Larelacion de estos problemas es tan estrecha que en muchos casos es
dificil distinguir el uno del otro. Sin embargo, s se analiza este Ultimo, lo
identifican perfiles propiosy definidos.

El estudiante no tiene conciencia de su posterior papd ante la sociedad,
es decir, del tiempo aguél en el cua hade gercer su profesion.
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Se havisto como la capacidad efectiva que conduce a un profesional inte-
gral determina la posicion ventajosa que un individuo puede ocupar en la
sociedad, con sus repedtivas contraprestaciones personales. Debe entenderse
con claridad que € gjercicio profesiona es un servicio y que su retribucion
depende de la calidad del mismo. No pocos estudian, consciente 0 inconscien-
temente, con intereses mezquinos, demasiado persondigas o de grupo, y pien
san entre tanto que e desarrollo del pais y las contribuciones para ayudar a
realizarlo son tareas gjenas.

Lasolucion a este problema reguiere como base un cambio de los modos
de pensar, pero no un cambio cuaquiera, sino orientado alablisqueda de la
verdadera comprension social en su méas amplio significado, superando los
etnocentrismos y los fanatismos, y desde luego e paternalismo que tantas
veces sirve de excusay de mascara.

Es necesario que cada quien aproveche al maximo d legado de la huma
nidad que en él reposa. No en vano se ha pasado por |as etapas que expuso
Luis Lépez De Mesa, uno de nuestros més sobresalientes humanistas, etapas
gue comienzan con & homo faber y culminan cond homo sodalis

En todo caso, aln falta un programade orientacion profesond siseméti-
co, madiante & cual los futuros bachilleres puedan evaluar objetivamente sus
posibilidades y ordenar y encaminar sus aptitudes, sus perspectivas y sus
aternativas.

Hace casi medio dglo, en € Informe Lebret, entre las recomendaciones
educativas generales podia leerse lo siguiente: "Multiplicar y coordinar los
ingtitutos psi cotécnicos de orientacion profesional, seguin los factores subjeti-
VoS Y las necesidades objetivas. En una primera etapa, crear lared necesaria
para la orientacion de los bachilleres; en una segunda etapa, crear lared de
orientacion hacia las egpecidizaciones manuales, hecia las posiciones de téc-
nicos menores y hacia los servicios (carrera adminidrativa, comercio y servi-
ciosdiversos)"™.

Hay que admitir que estarecomendacién no se atendié en la debidafor-
ma, pues los progresos pogeriores han sido pequefios, y solo en los Ultimos
anos el problema empieza a congtituirse en inquietud.

Como se ve, todo esto se hallaimplicado en procesos de larga duracion,
por esto, precisamente, son loables los esfuerzos que en este sentido preten-
dan las autoridades de las instituciones educativas.

Pero, en tanto se consolidan los resultados de estos trabgos, hay a menos
dos caminos por seguir: € uno, que puede basarse en la colaboracion alo que
hacen las autoridades, tendiente aimplantar un programa de orientacion pro-
fesional sistemético; € otro, referido a quienes estan ingresando a hacen par-
te del estudiantado universitario, y también alos profesionales egresados,

1 Louis Joseph Lebret, "Estudio sobre |as condiciones del desarrollo de Colombia" (Misién

Economia y humanismo), Aedita Editores Ltda, Santafé de Bogota D.C., Cromos, 1958, p. 367.
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paraenmendar, enlo posible, los errores que sin culpabilidad personal se
hayan cometido.

Edo dltimo podriaidentificarse como un proceso de acomodamiento, en el
cud se empieza por darificar los objetivos de la actividad efectiva, se contindia
con un inventario de valores y de aptitudes, y se culminacon un gjuste y un
programa realizable para adquirir 1os elementos importantes que hagan fal-
ta, con & animo de llevar a cabo una vida profesional meritoriay eficiente
ante la sociedad y ante cada quien.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 C',C(:juéi €S s0Nn y en qué consisten los problemas bésicos que afectan el es-
tudio?

2. Explique en qué conssten los siguientes problemas derivados de lafata
de una adecuada orientacion profesional: a) la ausencia de motivosinte-
grales para estudiar; y b) la falta de una concienciaracionalizada acerca
de su papel como profesiond.

3. Anotey explique otros problemas similares que usted pueda sugerir.



CAPITULO

EL SUBDESARROLLO DEL ESPIRITU INVESTIGATIVO

El concepto de espiritu investigativo es complejo; Sin embargo, para los propd-
sitos actuales puede lograrse mediante una sintesis entre lo que puede consi-
derarse pensamiento cientifico y o que cominmente se acepta como
conocimiento cientifico.

Conoce vy pensar son dos procesos corrd acionados pero diferentes. El modo
de pensar depende, en dgunas ocasiones, ddl grado y la calidad de los conoci-
mientos que se tengan, pero parece que lo méas comun es que los modos de
pensamiento establecidos en una sociedad, 0 mas particularmente en un gru-
po socid, predeterminan € tipo y € grado de conocimientos por adquirir.

PROBLEMA BAsIcO

Como lo que se pretende alcanzar eslaposibilidad del conocimiento cientifico,
d parecer lo més 16gico es establecer unaarmonia entre éste y las maneras de
pensar. Esdecir, € conocimiento cientifico, respaldado por € pensamiento del
mismo tipo, deberia ser un imperativo para el estudiante actual y para €l
profesiona del mundo contemporaneo.

El producto de esta armonia puede denominarse espiritu investigativo,
pero debe tenerse en cuenta que su presenciatotal o relativa, 0 U ausencia, se
deben en todos los casos a circungtancias favorables o desfavorables del medio
socid y cultural. De etamanera, @ grado de espiritu investigativo en princi-
pio puede definirse operacionalmente, como la motivacién continua provoca
da por el medio socia y cultural para escudrifiar 1a realidad en busca de
conocimiento objetivo.
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£1 espiritu invettigativo es una caracteristica natural en los seres huma:
nos. En todaslas culturas y en todoslos tiempos |0 han desarrollado en mayor
0 menor proporcion, y de esto han dependido Sempre los avances logrados. El
deseo de averiguar € porquéy el como de las cosas es un imperativo parala
mente raciona, y aunque en no pocas oportunidades las respuestas a estos
interrogantes se dan en forma mitica, €l hombre pretende, aun inconsciente-
mente, encortrar cadavez mejores y més amplias explicaciones convincentes

Cada cultura, cada grupo social, y aun cada persona, gprovechan este
epiritu investigativo potencial en mayor 0 menor grado, y segiin este grado,
cada quien o cada colectividad dcanza proporcionalmente determinados nive-
lesdedesarrallo.

Por tanto, no puede cometerse e error de pensar que d estudiante le falta
el espiritu investigativo. Se trata més bien de una fdta de desarrollo de tal
espiritu, provocada en gran parte por las condiciones socioculturales.

Egtas razones indican que € estudiante no es del todo responsable de su
deficiencia cientifica, pero obviamente no puede persitir en élla, por ignoran-
cia o por conformismo. Lo que ha pasado es que, debido a estas circungancias,
el espiritu investigativo ha quedado en @ como una potencididad inexplotada
0 explotada de manera insuficiente, lo cua hace que pierda de continuo las
posibilidades de comprender y controlar e mundo fenoménico.

PROBLEMAS DERIVADOS

Bajo poder de conceptualizacién y de comunicacién

Muy unido alainsuficiencia del espiritu investigativo, y como problema con-
comitante més sobresaliente, esta el bajo poder de conceptualizacion y, por
tanto, el bajo poder de comunicacion.

El proceso por d cua se abstraen directamente de la redidad las iméage-
nes, para comprenderla, o tratar de comprenderla, sin dterarlamés dla de lo
natura y de lo necesario, no puede darse en condiciones de pobreza cientifica
porgue la mente opta por lainformacion indirecta, lo cua se le presenta como
el camino en apariencia mas fécil. Se confia entonces en lo que los demas
dicen'y en consecuencia, las comparaciones evaluativasy € juicio subjetivo no
aparecen pararespaldar un pretendido conocimiento.

Por o generd, & estudiante supone que @ profesor es una "enciclopedia’,
y confia en sus exposiciones sin buscar otras fuentes de informacion ni hacer
comparaciones evaluativas. Esto le parece viable, pero inconscientemente le
proporciona un estado morboso de dogmatismo que més tarde afectard, du-
rante la vida, todas las circunstancias en que se necesita la interpretacion
paraobrar de manera correcta

Debe reconocerse que estamos acostumbrados a la vaguedad conceptud,
pues llegamos a creer ingenuamente gque la sola exposicion de un término
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basta para comunicar algo. Se conocen muy poco la naturaleza, las caracteris-
ticasy las posibilidades del concepto, y no se establecen con claridad lasindis
pensables relaciones entre ée y su representacion simbdlica. Por ello, muchas
VECES No notamos que, en lapobreza natura del lenguaje, un concepto puede
edtar representado por varios términos, o que un solo término puede compor-
tar varios elementos conceptuaes.

En consecuencia, la posibilidad de comunicar € conocimiento con fines
précticos a otras personas es limitada, ya que tal posibilidad estaria basada
en latransmisién de s mples mensgjes de identidad, pero sin poder trascen-
der la edtructura de las cosas 0 eventos que deseen comunicarse. El conoci-
miento que no es producto de la investigacion, o por 1o menos de laindagecion,
no puede advertir esa estructura

Segn los especialistas, como Wilbur Schramm, en un proceso de comuni-
cacion estan implicitos tres elementos particulares: un transmisor, un mensaje
y un receptor. El transmisor es quien tiene los conceptos elaborados como
productos de la abstraccion hecha a partir de acontecimientos observados, €
mensaje es sencillamente una sefial que debe poseer un sgnificado de igua
sensbilidad para e transmisor y para el receptor, sefid que muchas veces se
identifica en una definicion; y el receptor es la persona que se supone debe
obrar de acuerdo con & mensaje que ha obtenido.

En e aspecto que aqui interesa, €l profesional debe considerarse comoun
transmisor que debe hacerse entender correctamente para que sus elaboracio-
nes mentales puedan ponerlas en practica los técnicos respectivos y los colabo-
radores Debe elaborar 3us conceptos y adecuarlos alos requisitos dd pensamiento
cientifico, ademés de preocuparse d méximo para que sus mensajes puedan
interpretarse sin que ocurran alteraciones significaivas, es decir, tiene que
adecuarse ala cgpacidad de comprension de sus receptores ocasionales.

Dicho de otramanera, el profesional y, desde luego, & esudiante deben
poner su mayor atencion en las definiciones conceptua es que tengan que ex-
presar. Si ladefinicion es Optima, el concepto transmitido |legaria a ser para
quienes lo reciban tan claro y representativo como para quien lo transmite.

Con base en edas circunstancias pueden delinearse ciertas relaciones entre
el proceso de comunicacion conceptud y las posibilidades de desarrollo en
todos los rdenes. Puede decirse, por gemplo, que en & &mbito de las profesio-
nes, d paso de lateoriaalapréctica es un proceso de comunicacion, en cuanto
el profesonal se haga entender por los técnicos que han de auxiliarlo en acti-
vidades epecificas.

La tendencia a la memorizacion
Otro problema derivado de la falta de espiritu investigativo, y quizas € més

generdizado e inconsciente, es latendenciaalamemorizacion. Se recacaque
el verdadero conocimiento es consecuenciadirectade lacomprensiény no de
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lamemorizacion, por cuanto aquélla provee de seguridad ala personaante lo
Que conoce.

La tendencia a memorizar gparece unas veces como causa, otras como
consecuencia, y otras como fendmeno concomitante alafaltade desarrollo del
espiritu investigativo. Esta tendencia conduce a un exceso en e uso de la
memoria como instrumento, por cuanto se le confiere lacas totalidad de las
responsabilidades en & gprendizaje, o cua dauna importancia secundariaa
lacomprension.

Esto esun error fundamenta. Desde luego, memorizar es el camino apa-
rentemente més f&cil para adquirir un determinado conocimiento. Pero se dice
aparentemente, porque cuando ago se gprende Alo de memoria, queda como
un conocimiento superficial, como parche que puede desprenderse y, por con-
siguiente, perderse, pues la memoria tiene, entre otras cosas, la caracteristica
del olvido. Esta comprobado que con el paso del tiempo y con la variedad de
circunstancias, lo que se aprende de memoria se olvida en su mayor parte.

En cambio, lo que se aprende mediante un proceso de comprension, es
decir, mediante un proceso de indagacién acerca de |os elementos que entran
en relacion con lo que se gorende, no puede olvidarse con € tiempo ni con las
circunstancias porgue ya hace parte definitiva de la estructura mental.

Con eg0 no quiere decirse que lamemoria es negativaen el proceso de
conocimiento. La memoria es un instrumento indispensable para adquirirlo,
pero debe darsde laimportancia que en realidad tiene con respecto ala com-
prension.

El estudiante de nuestro medio tiende a la memorizacion, sobre todo por-
que desconoce € vaor de la comprension, lo cual es una consecuencia desafor-
tunada del tipo de orientacion recibida. Tal estudiante se ha acostumbrado,
desde los comienzos de la escuela primaria, a confiar en lamemoria parasdir
avante en las pruebas y en los examenes.

La ausencia del habito de la lectura

Por ultimo, otra consecuencia del subdesarrollo del espiritu investigativo es €
problema de la falta de lectura que es una de las deficiencias mas comunes
entre nosotros, y congtituye una actitud consuetudinaria en muchos estudian-
tes, fata de lectura de los textos y de los libros complementarios indispensa-
bles para ampliar y fundamentar las diversas areas teméticas, en cualquier
tipo o clase de estudio.

Para que determinados estudiantes realicen la lectura, tiene que ser im-
puesta como “tared’ por parte de los profesores, 0 que comprometa los resulta-
dos de algin examen; aun asi, Sempre se lee con mezquindad, como S tratara
de economizar € tiempo.

El hecho es que amenudo se esquiva lalectura, tal vez porque no sele
reconoce U gran valor explorativo, o porque una especie de morbosa pereza
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mental impide el esfuerzo que se requiere para lograr la conceptualizacion
necesaria

Se hace imperativo consderar seriamente este problema. Las lecturas
complementan las exposiciones de clase y permiten d alumno la evaluacion
criticay, en consecuencia, motivad juicio y aumentala comprension.

Quien lee de manera sistemética aumenta su capacidad anditicay se
previene eficazmente contra el dogmeatismo. Por éstasy otrasrazones lalectura
es una de las técnicas de estudio més recomendables, sobre la cud se hara
énfasis mas adelante.

Ante edtas dificultades acerca de la necesidad del espiritu investigativo,
es bueno considerar algunas posibles soluciones para superarlas, teniendo
como premisa e imperativo de poner € pensamiento humano en e puesto que
le corresponde.

Hay al menos dos alternativas técnicas para impulsar y desarrollar €l
espiritu invegtigativo, Unico capaz de humanizar nuestro pensamiento: la pri-
mera es la indagacion, que proporciona de inmediato la critica ante lo que
gparece, y que, por 1o mismo, sirve paraidentificar objetivamente las cosas,
los hechos v las circunstancias que se necesitan conocer; Y la segunda, un poco
més complegja, es lainvestigacion, que se rdaciona con todos los Sstemas de
pensamiento y de accién orientado hacia la blsqueda y el encuentro de lo
desconocido.

Ambas dternativas tienen singular importancia para e estudiante. La pri-
mera debe ponerse en préctica sobre todo cuando se recibe informacion directa
y apartir de procesos de comunicacion (clases, lectura, etc.); y la segunda debe
redizarse con plenitud y de continuo, como una vivencia, en todos los agpectos
importantes de la vida estudiantil y durante todala actividad profesional.

Por estarazon, ademés de desarrollar el espiritu investigativo, y como
complemento indispensable, 1os estudiantes deben realizar con naturalidad el
procedimiento para investigar. Deben, por tanto, conocer los fundamentos del
método cientifico y de las técnicas que en cada campo de estudio sean necesa-
rias para aplicarlo, ademés deben adquirir la capacidad de interpretacion co-
rrecta mediante estos medios.

Infortunadamente, los esfuerzos aislados que en este sentido hacen no
pocos estudiantes, son infructuosos por carecer de orientacion.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Enquéconsised subdesarrollo del espiritu investigativo? Explique.

2. ¢Por cudesrazones e bajo poder de conceptualizacion y de comunicacion
afectan € estudio?

3. ¢Enquécondste y por qué se produce la tendencia ala memorizacion?

4. ¢Enquéconsiste y cudes efectos produce en € estudio la ausencia del
hébito delalectura?



CAPITULO

LA DESORIENTACION EN CUANTO A LOS
MODOS DE ESTUDIAR

Uno de los mayores problemas alos que esta abocado € futuro profesiond es
e desconocimiento de los elementos operativos fundamentales para apren-
der.

Desde un punto de vistaracional, ser estudiante debe consigtir ante todo
en tener unos objetivos y una actitud muy particulares frente al conocimiento,
y también en |la posibilidad de dcanzar es0s objetivos de la manera més acer-
tada. Se hade pensar y se hade actuar paraque el conocimiento adquirido
sea auficiente en cantidad y calidad, y para que proporcione los medios efecti-
vos con |os cuales puedan resolverse problemas en la practica.

SegUin la acepcion mas comin del diccionario, estudiar significa aplicar la
capacidad intelectiva para gorender una ciencia o arte, pero de inmediato
podria agregarse que esa capacidad debe utilizarse correctamente para que
no se desperdicie, para aprovecharla al maximo y elevar la productividad
mental, lo cual puede conseguirse con la introduccion de elementos
metodol dgicos y técnicos adecuados

PROBLEMA BAsIcO

Seglin esto s concluye que, en no pocos casos, € estudiante de nuestramedio
llega a ser, por naturaleza social, una especie de oportunista, dandole a esta
palabrano un sentido peyorativo Sno mas bien queriendo decir con ellaque €
edudiante esta obligado por las circunstancias sociaes a buscar € éxito con
rapidez, lo cual reafirmaen grado méximo la"ley del menor esfuerzo”, que
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aungue es una tendencia natural en los humanos, puede convertirse en un
modo de actuar anormal, a pretender quemar etgpas necesarias 0 cuando 1o
que importa es cumplir con laformalidad de esas etapas descuidando lo esen-
cia decadauna

Este problema concreto consiste, precisamente, en € desgprovechamiento
que d estudiante hace de su capacidad intelectiva, no porque le falte voluntad
de estudiar, o porque no tenga al menos agunos objetivos definidos, sSno
porque desconoce cas por completo un sistema de estudio que pueda orientar-
lo positivamente.

El ssemade estudio de este libro se configuracomo un conjunto de méo-
dos y de técnicas que han de complementarse para producir y aumentar la
eficiencia en los procesosdd gprendizaje.

Se trata entonces de una desorientacion en cuanto a las modalidades de
estudio, la cud se presenta alavez como causay como consecuencia de otros
problemas ya vistos. De hecho, esto no puede ser més que uno de los efectos
obligados de la falta de orientacion profesona y de la ausencia dd espiritu
investigativo, lo cua a mismo tiempo causa, 0 d menos contribuye, aque s
meanifiesten los diversos problemas derivados y concomitantes respectivos, como
la falta de motivacion para estudiar, €l bgjo grado de conceptualizacion, la
tendenciaalamemorizacion, etc.

En conclusion,  problema de la desorientacion en cuanto alos modos de
adquirir conocimiento es d gje arededor del cud giran las principaes dificul-
tades operativas del estudiante.

Un autor europeo efectud una sintesis amodo de generalizacion: "El éxito
en e estudio no sBlo depende de lainteligenciay del esfuerzo, sino también de
la eficacia de los méodos de estudio™. En efecto, las mejores gptitudes, y aun
la més férrea voluntad de superacion realizada por medio del esfuerzo conti-
nuado, pueden fallar lamentablemente s no hay una orientacién metodolgica
En cambio, quienes se basan en ésta, pueden economizar tiempo y energiaen
el esudio y obtener éxitos mas sobresalientes.

Si se comparan adumnos de mediana capacidad (inteligencia promedio),
pero auxiliados con métodos y técnicas de estudio adecuados, con dumnos de
elevados indices de intdligencia pero desprovistos de estos métodos y técnicas,
sempre habra una diferencia de productividad a favor de los primeros Puede
afirmarse que en d proceso de estudio y aprendizaje, |a metodologia goropia
dallegaaser € auxiliar mas efectivo de lainteligencia.

Ademas, en el estudio no basta la elaboracién de los aspectos tedricos,
sino que esimprescindible hacer |a practica de los mismos, o cud serefiere
en concreto alas condiciones técnicas.

Las multiples falas en estos aspectos se consideran agui como productos
directos de la desorientacion en € estudio, fallas que, en mayor o menor gra-
do, afectan alos estudiantes, con |0s consecuentes perjuicios.

! Harry Maddox, Como estudiar, Santafé de Bogota D.C., Printer Colombiang, S. A., 1988, p. 11.
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S se considera esta desorientacion como un problema basico, también
pueden tenerse en cuenta como problemas derivados, las dos facetas del mis-
mo tema: la conceptual referida alaausencia de un método de estudio efecti-
Vo; y laoperativa, que refiere ala. falta de capacitacion para € uso correcto
detécnicasde estudio.

PROBLEMAS DERIVADOS

Ausencia de un método de estudio efectivo

De lo anterior se deduce que una de las principales dificultades del futuro
profesional es el desconocimiento de las modalidades imprescindibles para
aprender y comprender; o sea, € desconocimiento de un método raciondiza
do, de un esquemamenta que organice y dirijalaaccion de estudiar hacia el
objetivo concreto de lacomprenson.

Por causa de esta insuficiencia se concibe € esudio casi como un ritua
intranscendente que hay que cumplir a medias, pero no se perciben con clari-
dad las relaciones entre gorender y poner en practica, ni las relaciones inter-
nas dd propio procesd de gorendizge; de lamisma maneratampooo se disingue
entre "gprender bien" y "gprender mal”.

Edtas lineas proponen asi una de las circungancias que debe resolverse
con prioridad, ya que la presencia efectiva de un método adecuado daria solu-
ciones en éstos y otros aspectos de la vida estudiartil.

Cadamateria, 0 quiza cadatipo de materias, requiere cierto tipo de mo-
dalidades metodolégicas, y cada estudiante puede tener sus propios modos de
ser para sentirse comodo y productivo. Segun Harry Maddox, estudiar en si
mismo es un arte, y como tal, reqwere un modelo que debe aplicarse alas
formas particulares de estudiar’. En este punto existe una distancia, a veces
enorme, entre sentirse productivo y ser realmente productivo.

Es indispensable que todas estas modalidades particulares y de diversas
procedencias, en cuanto a las formas de estudiar, estén de acuerdo con un
patron de pensamiento y de comportamiento (método como td), generdizante
S se quiere, pero que asegure de antemano la consecucion del objetivo pro-
puesto.

En consecuencia, € estudiante entra a la universidad fato de orientacion
y, sin duda, esta falla cubre también el aspecto de las formas o modelos de
estudio que hade seguir.

En la segunda parte se hace referencia especifica a un modelo de método
de estudio por comprensién, que a parecer es uno de los més racionales y
adecuados a nuestras circunstancias.

2 |bidem.
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Falta de capadtacion parad uso correcto detécnicasde esudio

Hasta ahora se hizo referencia al problema de la ausencia de un méodo de
estudio efectivo. En add ante deben considerarse también como esencides las
técnicas de estudio, que junto con € méodo han de proporcionar, en cualquier
circungtancia o problemaded mismo estudio, una solucion répiday eficaz.

Un segundo problemaderivado eslaincapacidad por parte del estudiante
parausar los instrumentos de trabgjo intelectual, 0 sea, el desconocimiento
cas total de las técnicas, que se agrava con el ma uso de las poquisimas
formas operativas. Lalectura, laclase y los apuntes, lareflexion y las formas
dasificatorias, la observacion y los examenes, etc., son procesos que por lo
general estén viciados de inconsistencia.

Pero este problema es gpenas una consecuencia obvia ya que, por una par-
te, estas escasas técnicas no estan orientadas ni integradas hacia un método de
estudio racional (método que, desde luego, no se conoce); y por otraparte, enla
mayor parte de los casos 0lo e refieren a dgunos aspectos aidados de desa
rrollo manual, levemente aprendidos y después poco a nada practicados.

Desde ahora debe comprenderse gque las técnicas de trabgo intelectual
configuran con & método un andamigje completo, mediante el cual puede
escalarse la cima de la comprension con relativa facilidad; también debe que-
dar claro quetratar de dcanzar este objetivo sSin dguno de estos medios, 0 Sn
ambos, esago "heroico” y cas imposible.

La mentabilidad estudiantil, en este caso, es sencillamente magica, por
cuanto alapostre lo que se pretende es que la sola percepcion memoristicade
lo que se estudia ha de bastar para € logro profesional. Por esto algunos estu-
diantes no pretenden en ninglin caso utilizar técnicas que les ayuden a estu-
diar, pues creen que d usarlas pierden un tiempo quetal vez les serviria para
gprender de memoriay Sin mas complicaciones.

Esto debe ser un motivo de seriareflexion. Es cierto que d futuro profe-
siona tendra que recordar muchas cosas, pero también es cierto que tendra
gue actuar de continuo ante circungtancias especificas, lo cual significa que
tendra que saber usar instrumentos técnicos, e inclusive en muchos casos ten-
dré que crear instrumentos adecuados a las circunstancias novedosas.

En conclusion, € futuro profesional debe prepararse desde ahora parala
accion efectiva pogerior, mediante € uso correcto de técnicas, vae decir, me-
diante & uso de técnicas respaldadas con un método efectivo.

Con lastécnicas de estudio, en cantidad y calidad suficientes, se produce
el milagro de materidizar los conocimientos y concretarlos en formas aplica
bles

Como se ha vigto, las técnicas de estudio no pueden ir solas. EI méodo y
las técnicas se complementan para producir los efectos planeados. Si un estu-
diante posee un buen méodo, pero No conoce 0 No usalas técnicas se ve impo-
shilitado parallevar ala préctica sus esquemas mentales 'y, por tanto, se creara
unafrugtracion. S por @ contrario conoce 'y pone en préctica lastécnicas pero
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no tiene un méodo, sus acciones seran aidadas y poco inteligentes y U trabajo
en general serd desorganizado. En ambos casos, la productividad que se pre-
tende no puede alcanzarse porque sencillamente se esta trabgjando a medias.

En resumen, el principal problema operativo del estudiante puede resol-
verse si se logra un patron o pauta de estudio que debe convertirse en un
modelo general, que aqui se identifica como un méodo de estudio, € cua debe
tener ademas una caracterigtica definida para que cumpla con € objetivo pro-
puesto y, por elo, de manera més integrada y completa se denominara mgto-
do de estudio por comprension.

De igual modo deben establecerse las modalidades técnicas que hagan
posible la puesta en practica de este mé&odo. M ediante estas técnicas y €l
modelo general o patron, cada quien podra orientar su actividad estudiantil
segln sus condiciones y expectativas. Es necesario elaborar un esquema
metodoldgico de estudio suficientemente flexible y conocer y poner en préctica
losinstrumentos y procesos técnicos con los cuales este esquemalllegue a ser
redlizable.

El método y las técnicas son ante todo los € ementos genéricos indispen-
sablesalaproductividad y ala creatividad.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1. Describay explique e problema de la desorientacion en cuanto alos mo-
dosde estudiar.

2. ¢Cudles son las caracteristicas de la ausencia de un método de estudio
efectivo?

3. ¢Cudes sonlas caracterigticas de la falta de capacitacion parael uso co-
rrecto de técnicas de estudio?

4. Enunciey explique, con respecto a estudio, otros problemas Smilares.



CAPITULO

EL DESCONOCIMIENTO INGENUO DE LOS
ANTERIORES PROBLEMAS

Seglin las experiencias obtenidas en diversas y multiples observaciones, los
estudiantes se consolidan como inconscientes de |os problemas que los rodean.

No captan, por gemplo, que han sido victimas de la falta de orientacion
profesional, ni que sus posibilidades con caracter cientifico se hallan inhibidas,
ademés, suponen que & unico méodo de estudio es aquél que ha dictado €
azar, y que este estado de cosas es algo tan natural que debe aceptarse, y no
advierten, entonces, la ausencia de elementos técnicos que podrian ayudarlos
en el trabgjo intelectual.

En resumen, la gran mayoria de esudiantes no toma conciencia de las
Situaciones desventajosas y, en consecuencia, no percibe los problemas que
afectan d estudio ni se preocupapor las posibles soluciones.

Sin embargo, también se observa en una minoria, en unos cuantos estu-
diantes, un descontento permanente e indicios de frustracion. Sienten que
agunos aspectos referidos d estudio no funcionan bien, y presienten la posi-
bilidad de mejorarlos.

PROBLEMA BAsICO

El desconocimiento de los problemas anteriores es € Ultimo de los problemas
gue el estudiante afronta. El Ultimo en la escala nominal que se sigue agui,
mas no en el orden de importancia puesto que, como e verd esuno de losmés
decisvos
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Se trata de un problema sui generis, relacionable con una necesdad obje-
tiva, que aunque no sentida esrea y predeterminante de Situaciones concre-
tas. Es un problema real como los anteriores y quiza mas negativo que elos.
Es unaredlidad abstracta e inconsciente debido a la posicion circunstancial
de los estudiantes en un medio socia que no ha proporcionado los medios para
descubrir ciertas vivencias. Es, ademés, diferente de otros posibles proble-
mas, mucho més concretos, que pueden constituir en Ultimo término la pre-
sencia de necesidades sentidas.

Por otra parte, es |6gico pensar que s se requiere mejorar una situacion,
es preciso descubrir y conocer las causas que lageneran, y S a mismo tiempo
Se desea superar todo o que parezca negetivo, es necesario gque esas Causas se
identifiquen y se controlen, es decir, que las dificultades que obstruyen los
buenos desempefios se locdicen y se pongan aflote para tratarlas en la forma
més conveniente.

En ege caso, & desconocimiento de los problemasllegaa ser, sin lugar a
dudas, una de las causas principales para que esos otros problemas existan, o
Sea, que ese desconocimiento llegue a ser lacausade la persisenciadel estado
problemético delos estudiantes.

De este problema bésico se derivan, principdmente, la desubicacion y la
frustracion del estudiante, la irresponsabilidad ingenua y el espiritu confor-
mistaante el conocimiento.

PROBLEMAS DERIVADOS

Desubicacion y frustracion

El estudiante, aparentemente, se hallaimpelido por las circunstancias de su
careray de su estudio profesonal, y debe estar orientado hacia los objetivos
y fines concretos que, se upone, tiene previstos aconciencia Sin embargo, en
momentos criticos se manifiesta el desanimo cuando descubre que su trabgjo
y sus aspiraciones, y también los posibles objetivos que persigue, no estan de
acuerdo con algo que intimamente Sente y desea.

Esto s presenta como unaredal desubicacion del esudiante, que lo condu-
Ce en no pocos casos a la frustracion, la cua a veces se presenta generalizada
en grupos bastante grandes y se observa cuando, por razones que parecen
subjetivas, los estudiantes pretenden establecer nuevas actividades y nuevas
aspiraciones profesionales, por gemplo, cuando cambian de carrera en procu-
ra de una posible localidad definitiva en algo que los complazca, que los llene,
y que les seamés eficaz como vivencia

Edta frustracion se condtituye en una consecuencia negativa, por cuanto
produce desasosiego permanente, agravado por no encontrar el camino que
definitivamente conduzca a las metas establecidas.
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Este problema pequefio, pero de grandes alcances negativos, es ago obje-
tivo que puede captarse 9n dificultades mayores, pero que snh embargo pasa
inadvertido porque esta desubicacion y estas frustraciones (o mismo que su-
cede con otros problemas socides), esan ingitucionalizandose en € estudian+
tado, y entonces gparecen como una norma comun, como algo establecido de
antemano con lo cud hay que contar para que e lleve a efecto un aspecto vita
delaexistencia.

Irresponsabilidad ingenua

También se ha observado que € desconocimiento de los problemas basicos, y
lacongguiente y pardelaimposbilidad de resolverlos, conducen a estudiante
hacia cierta irresponsabilidad en la cua se borran casi por entero las pers-
pectivas ante la sociedad y ante Sl mismo. En especid ante la sociedad, porque
a menos ante si mismos se pretende salvar una apariencia a obtener una
profesion ocupacional, asi seaintranscendente parala sociedad.

Sin embargo, esta situacién parece universalizada, o al menos estableci-
da en no pocas latitudes. En una investigacion que se redlizd en grupos repre-
sentativos de estudiantes europeos, se encontr lo siguiente: "Para comprender
en qué y por qué la situacion de estudiante posibilita una relacion de caracter
migtico oirrea con los esudiosy con € futuro para el que éstos preparan, hay
que congtruir, a menos con fines heurigticos, d tipo ideal de comportamiento
estudiantil del todo racional, comportamiento que implicaria, exclusivamen-
te, los medios concebidos como adecuados con referencia a unos fines
univocamente propuestos. Por muy a ejada que resulte de la reaidad, esta
congtruccién hipotética no seré ninguna fantasia puesto que habra sido obte-
nida de las consecuencias logicas de larealidad implicada en € hecho de ser
estudiante o de estar en Situacion de estudiante. Ademas de que se compren-
dera mejor € sentido de los comportamientos reales d confrontarlos con el
comportamiento tipol 6gica-ideal mente racional (dotado de la evidencia propia
de toda conducta raciondl), la explicitacion de todo lo que implica la redliza-
cion raciona de los estudios permitira evaluar la distancia existente entre el
comportamiento raciona y los comportamientos reales de las diferentes cate-
gorias de estudiantes y, mas concretamente, medir estos comportamientos no
mediante una norma establecida de manera arbitraria, sino mediante un
modelo construido en funcidn de lo que seriad comportamiento esudiantil S
fuese en su totalidad acorde con lo que pretende ser en algunas de sus expre-
siones ideoldgicas; es decir, totalmente racional con respecto a los fines que
introduce por & hecho mismo de su existencia™.

1 P. Bourdiev, y J.C. Passeron, Los estudiantesy la cultura, Editorial Labor, Barcelona, 1976,
p. 85.
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En nuestro caso, la distancia entre las normas estudiantiles que a menu-
do se dgueny las normas que debieran estar determinadas parad comporta:
miento raciond del estudiante y seglin los objetivos que deben perseguirse d
estudiar, es bastante amplia, ademas de ser ocasionada, cas con exclusivi-
dad, por laignoranciade los mediosy de losfines efectivos.

Espiritu conformista ante el conocimiento

Por Ultimo, debe concluirse que todos estos agpectos que confunden € como se
estudia y € cdmo debiera estudiarse configuran en los estudiantes un espiritu
progresivamente conformista.

Se trata de una especie de sugestion provocada por las influencias socia
les del medio estudiantil, sugestion que ayuda a perder € camino hacialas
posibles aternativas que desde ahora sugieren el éxito futuro; y en cambio
provoca un "conocimiento” aparentemente Gptimo, pero distorsionado y defi-
cCiente.

Todo esto esunaactitud pasva mediante la cua se llegaal conformismo
y por ende alamediocridad intelectual.

Antes de iniciar la blsqueda de posibles soluciones (para éstos y los de-
maés problemas que afectan a estudio), se concluye que es absolutamente ne-
cesario comenzar un programa de promocion intelectual tomando conciencia
de las circungtancias probleméticas, descubriéndolos con objetividad, y luego
sacando a flote algo que bien puede haber permanecido oculto causando una
morbosidad latente (morbosidad que nos ha parecido, sin serlo, un "estado
natura" de cosas). Todo esto ha de ser entonces, la problemética esencial del
estudio y que afecta a mismo estudio, problemética gque en conjunto debe
tratarse con un sistema de soluciones efectivas que desde € momento en que
gparezcan han de conformarse como las disponibilidades adecuadas para es-
tudiar sempre y para adquirir los conocimientos de manera natural.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Quéesyenquécondged desconocimiento ingenuo delos problemas que
afectan @ estudio?
2. ¢Por qué se producen en los estudiantes los siguientes problemas deriva-
dos ddl anterior:
a) ladesubicacion y lafrustracion?
b) lairresponsabilidad ingenua?
0 € epiritu conformista ante & conocimiento?
3. En su concepto, ¢Cudles pueden ser las alternativas de solucion efectiva
para estos problemas?






EL ESTUDIO Y SU METODO

En la primera parte se indsti6 en la necesidad de un método racional de
estudio, argumentando que tal situacion constituye uno de los principa
les problemas que afronta d estudiante.

Con esto no quiere decirse que no existan modd idades para estudiar.
Desde luego existen, han existido y seguiran existiendo. Quizas
existan tantas modalidades cuantos estudiantes puedan haber, porque
cada quien se adapta a su situacion emergente a tener que aprobar las
asignaturas y materias con las cuales selogra un titulo profesiond.

Pero estas modalidades no llegan a ser un método en e sentido
edtricto, pues no promueven e logro de los objetivos que de hecho vdi-
dan cuaquier actividad estudiantil; la comprension, la capacidad expli-
cativay e control acerca de aspectos concretos de larealidad.

Desde otro punto de vista similar € método se ha definido como d
camino adecuado para llegar a un fin propuesto. Pero de esta manera su
caidad depende, en buena medida, de las findidades que se persigan. Si
éstas son formalistas e intrascendentes, d método puede ser una ssmple
actitud rutinaria, vidada de tradicdondismo y fundamentada de mane-
ra equivocada en laposbilidad de redizar d menor esfuerzo.

Infortunadamente, situaciones como éstas suceden con mucha fre-
cuenda en nuestro medio, y entonces, dada la probreza 'y la mezquindad de
las finalidades y de los objetivos que se pretenden, se denominan
métodos de estudio a modalidades también intrascendentes. En gene-
ral, estas actitudes se denominan método de estudio memoristico, por
cuanto la memoria, despojada de la comprensién, es d instrumento con
d cud, en forma errénea, se pretende conocer un tema con laintegridad y la
continuidad necesarias.
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Pero g, por € contrario, los objetivos que se persguen a estudiar
son en esencia constructivos, s trascienden mucho més ala de los es-
trechos limites anotados, y S se proyectan a la préctica idénea de un
futuro profesional, el méodo de estudio serd una estructura de caracter
cientifico, atamente funciond por § mismay con perspectivas de regli-
zacion optima

Edto dltimo se denomina méodo de estudio por comprension, ater-
nativa con la cual se racionaliza y se hace productivo un sistema de
gprendizaje que regponda con eficacia a las necesidades del conocimien-
to profesional en nuestro medio.

Edta segunda parte se dedica d andlisis prospectivo dd método de
estudio por comprension. Los tres capitulos que laintegran (5, 6 y 7)
permiten, de manera secuencial, establecer su naturaleza como siste-
ma, discriminar y explicar las fases que lo integran, y poner de mani-
fiesto las actitudes requeridas para llevarlo alapréctica.

Este método de estudio también se denomina método Faber, para
identificarlo con & nombre de su actor.



CAPITULO

EL METODO DE ESTUDIO POR COMPRENSION COMO
SISTEMA (METODO FABER)

Al iniciar este tema debe establecerse, a manera de premisa, que el estudio
como actividad no puede reducirse d corto lgpso que se gada o se magastaen
lasaulas 0 en sitios parecidos.

Para @ verdadero intelectual el estudio ha de ser una vivencia perma-
nente, de modo que sea una respuesta continuada ante una necesidad que se
le presenta durante toda la vida.

Por etarazén, € método de estudio es fundamental para consumar una
vida plena en & campo de las relaciones intelectual es, por tanto, no puede ser
cualquier cosa, sino algo importante que en realidad se instrumente desde
comienzo y potencialice a quienes desean acanzar € éxito.

NATURALEZA Y CARACTERISTICAS

El método de estudio por comprension es, ante todo, un plan mental, dtamente
racionalizado, cuyo propdsito es conseguir paraquien lo gplique (con ayudade
las técnicas de estudio), € conocimiento necesario alaprofesiony d éxito en
el desarrollo delavida

En consecuencia, hade ser € principio condtitutivo de un sistema organi-
zado parapensar de manera cientifica, que como modelo debe tener la posibi-
lidad de adaptarse a las circunstancias particulares (diversas clases de
asgnaturas 0 materias, por giemplo), y alas multiples caracteristicas indivi-
duales (temperamento, actitudes, tendencias, etc.)
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No setrata, por tanto, de un esquema cerrado y Unico que hay que seguir
alafuerza. Todo lo contrario, tiene que ser una pauta flexible, cuyo principal
rasgo digtintivo se identifique con € hecho de sar humanizante porque se basa
en las formas naturales de lamente y en las caracteristicas diaécticas de la
realidad.

Por naturaleza, no puede ser arbitrario, y en vez de sojuzgar, su funcion
es emprender y concretar multiples expectativas motivadoras para la creati-
vidad.

Como principio de un Sstema, este méodo debe ser una preformulacion
cientifica. Seglin Bascufian Valdés, e método llegaa ser  camino del pensa-
miento cientifico parala blsgueday € posible encuentro de la verdad; com-
prende la formulacion, la inordinacion de juicios como parte de un sistema
tedricamente eficaz, y U exposicidnraciond y adecuadaproduced conocimiento.

No debe olvidarse que & méodo silo planificalo que se pretende, sendo
asl laparte esencid que da comienzo a la metodologia, pues debe continuarse
con la accion efectiva de las técnicas que concretan y redlizan lo que ya se ha
planificado.

Siendo € objetivo en este caso adquirir conocimiento por comprension,
como un proceso de comunicacion de lo que ya es conocido por otros pero no
por agunos de nosotros (estudio), o mediante un avance hacia lo que aln no
€s conocido pero que se presiente como redidad y que por lo mismo esfactible
conocer (investigacion), d méodo hade ser, como partedeun sistema, € co-
mienzo de un aprendizaje permanente. Puede explicarse, en conjunto, como
un esquema mental que impulsa el trabgjo sistematizado que ha de gjecutar-
se mediante técnicas especiales para luego adquirir un tipo de conocimiento
efectivo, produciendo de estamanera una economiade los factores humanos.

Se le dice esgquema mental porgque debe permanecer como tal en @ estu-
dioso, para que ése pueda, en todo momento, ubicar y relacionar las acciones
pertinentes. Conduce ademas a un trabajo sistematizado porque solo €l
ordenamiento l6gico y valorativo de los conceptos que representan la realidad
puede establecer la comprension integral que se desea, y porgue tal
ordenamiento se lleva a cabo con la correcta aplicacion de técnicas que permi-
ten actuar de manera controlada.

Laeconomia de los factores humanos esté representada en € gasto racio-
nalizado de las energias potenciales, y esto se halla determinado por una co-
rrelacion y una concomitancia permanentes entre el método y las técnicas de
estudio. Como mas adelante se verd, cada uno de estos dos d ementos (méodo
y técnicas), es intrinsecamente necesario al otro parasu cabal realizacion.

La contraposicién entre memorizacion y comprension

Paratodos y cada uno de los estudiantes, y también para quienes tengan el
deseo vehemente de llegar a ser intelectuaes triunfantes en lavida, sere-
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quiere, desde ahora, promover con &nimo insugtituible el conocimiento y la
aplicacion del método de estudio por comprension.

Para mayor claridad, debe hacerse otra relacion comparativa entre me-
morizar y comprender, es decir, una distincion entre estudio memoristico y
estudio por comprension.

El primero se considera slo como parte importante pero no fundamental;
y el segundo, como laUnica posibilidad de adquirir un conocimiento integral.

El primero, como una actividad pasiva, miope y de horizontes limitados,
conduce a llamado "profesional de mantenimiento” (cuya actividad se vera
reducida alarepeticion y al modo de pensar tradicional); y €l segundo, como
un estudio dinamico, que se basa en lainformacion, laindagacion y la critica
(y por tanto en lainvestigacién) de horizontes sempre abiertos eilimitados, y
que conduce a la formacién del "profesional creativo y de transformacion’,
gueimpulsa e cambio por naturaleza, obedeciendo alatendencia de su mente
que le hace buscar sempre d préximo detalle desconocido parallegar luego a
conocerlo y acontrolarlo.

El estudio por medio de la memorizacién no puede ser productivo, por
cuanto e conocimiento que asi se adquiere no persiste. La ley psicolégica del
olvido esinfdible. Ademas, el proceso forzado de la memorizacién hace que
el estudiante se fije méas en la forma que en la esencia de los lementos a
CONOCHY.

Afortunadamente la memoria esta siendo remplazada en gran parte con
técnicas mecanicas y electronicas que superan en precision y persstenciaala
mente humana. Con estos inventos (como los ordenadores y |os computedo-
res), el hombre se libera de la necesidad de memorizar y entonces reserva y
utiliza su capacidad mental para comprender mejor la naturaeza de los fent-
menos que desea controlar, y para acelerar la marcha sobre € puente entre lo
conocido y 1o desconocido.

Esto se complementa con la apreciacion de Maddox: "El estudio puramen
te memoristico consiste en aprender fragmentos de conocimientos aislados y
sin sentido. El estudio inteligente sSignifica la organizacién de nuevos conoci-
mientos en unidades con sentido™.

Cuando d estudio se hace con base en la comprension, es decir, con €
tratamiento analitico del contenido, € olvido no se produce ni aun en los me-
nores detales, por cuanto & conocimiento asi adquirido llega a hecer parte de
la estructuramental del individuo, de su manerade pensar y de actuar.

Este tipo de estudio es, en consecuencia, muy productivo, porque desarro-
[laa méximo e poder de captacion, procuralaexplicacion causa y suminis-
tralosmedios paraimpulsar e cambio y & desarrollo en todos los 6rdenes. 'S
realmente comprendéis un tema no solo lo recordéis con facilidad, sino que

1 Hany Maddox, Op. cit.
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podéis aplicar vuestros conocimientos alas stua:lones nuevas. No importalo
que sabéis, Sino lo que hacéis con lo que sabéis™.
Seguin esto Ultimo, ademés de todas las ventajas que se le han anotado a
la comprens 6n, ésta ayuda también en formadefinitiva ala mismamemoria.
En d cuadro 1 s hace una sintesis comparativa de | as condiciones opues-
tas de ambos métodos de estudio.

Cuadro 1. Principales diferencias entre estudio memoristico y estudio por comprensién

Estudio por memorizacién Estudio por comprensién

Tradicional entre nosotros Propio de la mentalidad cientifica

Se produce mecanicamente Es reflexivo e indagativo

Consigue sélo la identidad de las cosas Es analitico: consigue la estructura de las

cosas

Tiende a ser dogmatico Es racionalizado

Favorece la especulacion Favorece la investigacion

Produce conocimiento que se olvida Produce conocimiento persistente

Limita horizontes intelectuales Crea expectativas intelectuales
Aplicabilidad insignificante y restringida Aplicabilidad 6ptima
Produce profesionales de mantenimiento repetitivo| Produce profesionales creativos e innovadores

Esimportante observar en este cuadro cdmo se contrgponen siempre cir-
cunstancias radica mente opuestas, sobre todo en los aspectos més significati-
VoS, como: "dogmatismo” opuesto a "racionalismo”, en cuanto a procedimiento
de estudio y actitud del estudiante; “especulacion” opuesto a “investigacion”,
en lo que e refiere auna metodologia basica para d estudio; "olvido" opuesto
a"persigencid’, en relacion con las posibilidades futuras para utilizar € co-
nocimiento; etcétera

S =refierey se emplead mé&odo de esudio por comprensidn, tal actitud
equivale aforjar un cambio radical paratomar laviade éxito estudiantil y
profesiondl.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS
1 ¢Enquéconsstey paraqué sirve d méodo de estudio por comprensiéon?

¢Cudles son sus caracteristicas?
2. Haga una contrgposicién analitica entre memorizacion y comprension.

2 | bidem, p. 59.



CAPITULO

EL METODO DE ESTUDIO POR COMPRENSION:
SUS FASES

El mé&odo de estudio por comprensidn se traduce en un principio de actividad
rglental S s le descompone en las cuatro fases sucesivas inherentes a su natu-
raleza.

Esta basado en d procedimiento universa que sigue lainvestigacion cien-
tifica, y por dlo susfases obedecen alas etgpas genéricas que norma mente s
siguen cuando e llevaa cabo un proceso racional y Sistemético de exploracion
sobre algun aspecto de larealidad.

LAs CUATRO FASES DEL METODO

Con base en los elementos relacionados con € estudio productivo, y dedicando
el maximo interés a los detalles que pueden hacerlo posible, se han estableci-
do experimentalmente las siguientes cuatro fases que conforman este método:
a) fase de informacion; b) fase de indagacion; ¢) fase de organizacion de cono-
cimientos, d) fase de gplicacion de conocimientos.

Fase de informacion

Lainformacion se produce cuando alguin aspecto de la realidad se hace pre-
sente en lamente por medio de conceptos y datos combinados. Por ello, esta
primera fase parte de laidentificacion y dd buen uso de las fuentes de infor-
macion, 0 seq, de laposibilidad de percibir conjuntos indiscriminados de datos
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y conceptos, luego contintia con e planeamiento y la gecucion permanente de
la actividad necesaria para extraer (de esas fuentes) |0 que se requiera en
cadamateriay cadatema

De las fuentes de informacion se hablara con més detdle cuando se trate
el tema de las técnicas insrumentales de estudio. Por ahora basta con decir
que tales fuentes son mdltiples y diversas en cuanto a las alternativas del
estudiante (la catedra, los materiales escritos, la experiencia cotidiang, etc.),
y que, por regla genera, muchos estudiantes no saben gprovecharlas.

Lamayoria de nuestros estudiantes se conforman con recibir lainforma-
cion proveniente de una disminuida audicion de clases y de una escasa lectu-
ra; sin embargo, hay toda una informacién complementaria, que llega
principalmente por medio de la observacion ssteméica, que esla que funda-
menta y hace definitivo € conocimiento.

Lainformacion se condtituye en lafaseinicial del método de estudio por
comprension, y debe ser proporcionada por todos los medios posibles y con los
procedimientos que la hagan sustantiva. Llegaaser asi € producto de la cap-
tacion de datos organi zados acerca de fendmenos y sucesos, o cua se denomi-
na proceso de conceptualizacion (véase més adelante Técnicas conceptudes),
gue consiste en ubicar en la mente tales datos mediante la abstraccion de los
aspectos concretos de laredidad.

Asdi, lainformacion siempre es conceptua por naturaeza, lo cual quiere
decir que, destle e comienzo, en € trabajo intelectud hay que actuar con con-
ceptos.

Sinembargo, € resultado de lainformacion es un bajo grado de conoci-
miento. Mediante ella solo se adquiere laidentidad de lo que se desea cono-
cer, esdecir, la presencia de los fendmenos como hechos que puedan darse en
la reaidad, pero sn trascender a las explicaciones de sus origenes ni ala
configuracion de su estructura, ni mucho menos a sus proyecciones futuras.

Por ello e método de estudio por comprensdn debe continuar con la se-
gunda fase: laindagacion.

Fasedeindagacion

Laindagacion es e momento fundamenta en el proceso general del estudio
productivo. Cualquier forma o méodo de estudio que prescinda de ella, no
pasade sar una pérdida de tiempo y de energias con gpariencia de productivi-
dad.

Esta segunda fase, por tanto, corresponde alabUsqueday €l encuentro de
elementos de comprobacion que puedan regpaldar € materia y los datos obte-
nidos durante la fase anterior.

Cuando edta fase se realiza a plenitud se pone a prueba la comprension
acerca de los conocimientos que vienen adquiriéndose, y se tiene como resul-
tado adicional la capacidad explicativa.
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Esta fase es esencialmente analitica y durante ella deben hacerse los
mayores esfuerzos posibles para mantener € espiritu critico y la objetividad.

De hecho, y como consecuencia natural, esta fase produce una "nueva
informacion” al allegar otros datos y conceptos que resultan de las compara:
ciones, delas nuevasideas y del conjunto de relaciones que entre todos estos
elementos se descubre.

Aqui seindagan las causas y las circunstancias explicativas de lo que se
desea conocer; y en lablsqueda de tales causas y circunstancias debe residir,
en buena parte, laactitud cientificadel esudiante.

Fase de organizaciéon de conocimientos

Edtafase es consecuencia de las dos anteriores, por cuanto lainformacion y la
indagacién producen datos y conocimientos particulares que deben organizar-
se parafacilitar su pogterior utilizacion.

En otras palabras, lafinalidad de esta fase es ubicar |os datos particula
resy los conjuntos de conocimientos que van adquiriéndose, medianteun 9s-
tema de organizacion conceptual.

Este sstemadeterming, alavez, € mango defichasy ficheros que, como
se verdmés adelante, congtituye uno de los elementos técnicos de estudio mas
importante y efectivos.

De lainformacion proceden, por regla general, determinadas cantidades
de datos definitivos que se han captado y comprendido de inmediato, porque
gparecen demasiado sencillos y axiométicos, o porque la capacidad mental del
estudiante que los recibe esté por encimade lo normal. Estetipo de datos debe
ser organizedo y dasificado deinmediato.

Ademas, los datos que también llegan de la informacion, pero que no se
presentan con suficiente claridad, de igua manera deben organizarse y
clasificarse, para hacer con ellos en e momento oportuno, las confrontaciones
y los andlisis necesarios para llegar a comprenderlos. Esto quiere decir que
todos los datos procedentes de lafase inicia deben organizarse amedida que
aparezcan.

Asi mismo, de la fase de indagacion emergen muchos otros d ementos de
conocimiento que resultan, més que todo, del descubrimiento de relaciones
exigentes entre datos primarios basicos. Estos elementos de conocimiento se
refieren, por lo general, a conceptos e ideas personaes que brotan atravésde
la critica objetiva que se hace sobre la informacién previamente recibida

El objetivo especifico de esta fase es, ubicar en un sstemade dasificacion
conceptual todos los datos y conocimientos parcialmente adquiridos ESto hace
posible su utilizacién répiday efectiva cuando sea necesario.
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Fase de aplicacion de conocimientos

En los tiempos actuales no puede considerarse terminada una labor intelec-
tud (de estudio o de investigacion) s no se culmina en resultados practicos,
en soluciones efectivas para necesidades vigentes.

Pero podria pensarse que esta gplicacion (en referencia a los conocimien-
tos que proceden del estudio) s0lo es redizable una vez que se egresa con un
titulo, 0 sea, cuando sellegaalavida profesional.

En redlidad es posible, y necesario, llevar a cabo de inmediato tal aplica-
cion, aun desde el propio comienzo de la vida estudiantil. Prueba de ello 1o
encontrara cada quien en el éxito cotidiano de sus labores estudiantiles, éxito
gue puede apreciarse y hasta medirse en eventos como laintegracion de las
materias que se cursan, la presentacion de exdmenes, la elaboracion de traba
jos précticos y, sobre todo, en la economia humana, representada en € logro
de un alto grado de productividad intelectua conun minimo de esfuerzos bien
orientados.

Todo esto, durante los tiempos de estudio preuniversitario y univerSita:
rio, va desarrollando un cambio de mentaidad que culmina en la adquisicién
de un verdadero epiritu cientifico, ama ésta con la que cualquier profesond
en cudquier circunstancia tiene asegurado € éxito definitivo. En otras pala-
bras, la accion credtiva sempre se desarrolla a partir del conocimiento funda-
mentado, lo cua puede s nteti zarse como una pauta de accion profesional.

Enlavidaderelacion, esdecir, en los contactos continuos con la redidad,
las circunstancias que van presentandose son Sempre novedosas por lading
mica natural de los fendmenos Por dlo, larefraccion a cambio de mentalidad
no puede hacer més que frenar & progreso individua y colectivo o socidl.

Se harelacionado a "profesional de mantenimiento” con esta Ultima ma-
nera de pensar {véase el capitulo 5) paraidentificar una de las causas promi-
nentes del subdesarrollo, y abogar por el "profesional creativo” o de
transformacion comprometido con €l cambio.

Edta cuarta fase es la culminacién indispensable del proceso de estudio
cientifico. No redizarla significa ser, en concreto, malos estudiantes en € pre-
sente y profesionales mediocres en d futuro.

EL METODO DE ESTUDIO POR COMPRENSION COMO UNIDAD FUNCIONAL

S amanera de sintesis se establecen |as relaciones pertinentes entre | as fases
que acaban de describirse, se etablecen launidad funcional del método vy la
secuencia del proceso, las cuales se presentan en lagréfica 1.

Noétese que @ proceso comienza con lo que podria denominarse etapa pre-
via, condstente en la blsqueda, interpretacion y buen uso de las fuentes de
informacién, lo cud llega a congtituirse en antecedentes técnicos.
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Los datos que llegan a lainformacion proceden de esas fuentes mediante
lardacion (a). De estamanera, lafase de informacion A se configura cuando
se allegan los datos provenientes de tales fuentes.

Gréfica 1.  Ef método de estudio por comprension: fases integradas en el proceso.
Proceso ciclico continuo
Cétedra
Lectura
Fuemes 1 Opservacien (Método Fabe)
a Otros
v
Fase A b N Fase B
Informacion "|  Indagacién
J\ /
Fase C
Organizacién de conocimientos
i o
v
Fase D Proceso
Aplicacién de conocimientos ciclico
continuo

Pero estos datos, ademés, deben orientarse de inmediato para que no se
pierdan por fdta de ubicacion; por ello en la gréfica 1 gparece lardacion (c),
gue conduce directamente alafase C.

Una vez establecidala informacion, muchos de los datos deben pasar por
el tamiz de laindagacion: fase B. (Solo los datos de caracter axioméatico no
necesitan pasar por esta fase, Sno que se organizan directamente mediante la
relacion (c)). El paso de lainformacion a la indagacion se identifica con la
relacion (b).

Mediante d andlisis estaindagacion produce nuevos conocimientos'y da-
tos, que también deben ser organizados, produciéndose de este modo larela
cion (d).

Asi queda configurada por completo lafase C. Organizacion de conoci-
mientos con datos procedentes de lainformacion y de laindagacion por medio
delasredaciones (c) y (d), respectivamente.

Laorganizacion delosdatosy del conocimiento elaborado despegja el ca
mino para, através de lardacion (e), llegar ala aplicacion de conocimientos,
fase D, que se produce de manera continua durante la realizacion de los estu-
diosy durante e gercicio delavidaprofesonal.

La aplicacion de los conocimientos en el tratamiento de circunstancias
novedosas produce datos nuevos, a veces imprevistos, y por dlo, estafase s
consideratambién otra fuente continua de informacién. Estos datos nuevos
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dimentan lafase A, y aesto se debe lapresenciade larelacion (f), que marca
el paso de tales datos desde € lugar donde se producen (fase D) hasta el Sitio
que les corresponde (fase A), completdndose asi un ciclo que amedidaque se
repite descubre cada vez nuevas perspectivas y nuevos horizontes de accion.

Esta continuidad ciclica se destaca porque fundamenta el espiritu
investigativo y la creatividad que sempre conducen a progreso.

El profesional de un pais, como € nuestro, no puede seguir a la expectati-
va de los avances en el conocimiento que se produce en otras partes, para
aprenderlos casi de memoriay luego aplicarlos a nuedtras circunstancias sin
medir las consecuencias

Debe entenderse que todo medio socid tiene caracteristicas propias, con
problemas de desarrollo también propios, que exigen soluciones propias. Eso
es igualmente gplicable a todas las areas de la actividad profesiona y, por
tanto, tiene que ver mucho con lo que cas adiario se proclama como desarro-
llo integra.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Enquéconsiste, como seredlizay paraqué srve lafase de informacion
en € método de estudio por comprenson?

2. Enquéconsiste, como seredizay paraqué sirve la fase deindagacidn en
el mismo método de estudio?

3. ¢Enqué consiste, como serealizay paraqué srve lafase de organizacion
de conocimientos en & mismo método de esudio?

4. ¢Enquéconsgte, como seredizay paraqué srve lafase de golicacion de
conocimientosen € mismo método?



CAPITULO

ACTITUDES REQUERIDAS PARA DESARROLLAR
EL METODO DE ESTUDIO POR COMPRENSION

Después de explicar las cuatro fases del método de estudio por comprensién e
integrarlos en una unidad funcional, ahora se considera cuales deben s,
como requerimientos personales, |as actitudes gue han de poner en practica
los estudiantes que acudan a ese método v que pretendan sus resultados basi-
cos

Estas actitudes se relacionan, todas y cada una, con sendas fases de mé-
todo, como se gpreciaen € cuadro 2, € cud srve ademas paraguiar las expli-
caciones pertinentes.

En un orden l6gico (actitud receptiva, actitud critica, actitud organizativa
y actitud creativa), se argumentan a continuacion:
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actitudes necesarias para realizarlo.

Cuadro 2. Relaciones directas entre las fases del método de estudio por comprension y las

Fases del método de estudio

Actitudes necesarias

FASE A: INFORMACION
A partir de las fuentes del conocimiento
- Identidad del tema en estudio

- Conceptos iniciales en el estudio

Actitud receptiva
- Amplitud en los temas

- Flexibilidad, objetividad

- Logica y raciocinio

FASE B: INDAGACION

A partir de la fase A cumplida - Basqueda de
elementos explicativos - Pruebas de la
comprension

Actitud critica
- Duda racional
- Objetividad

- Tendencia cientifica

FASE C: ORGANIZACION DE CONOCIMIENTOS
A partir de las fases Ay B cumplidas
- Ubicacion ordenada y clasificacion

conceptual de conocimientos adquiridos

Actitud organizativa

- Jerarquia de los conceptos y de los
conocimientos

- Estructuracion mental

FASE D: APUCACION DE CONOCIMIENTOS
A partir de la fase C cumplida

- El porqué y el como de la aplicacion del
conocimiento

- Tecnologia permanente

Actitud creativa
- Valorizacion de antecedentes causales
- Innovacién permanente

- Productividad y desarrollo

LA ACTITUD RECEPTIVA

Lafase de informacion requiere una actitud receptiva por parte del estudian-
te interesado, lo cud significa que en principio se debe tener una mentalidad
abiertay sin restricciones ante lo que se recibe por informacion.

No han de tenerse, de antemano, pautas arbitrarias pararechazar ciertos
tipos de informacion y aceptar otros, 910 porque nuestro sentimientos, nues-
tras tendencias, 0 nuestras ideologias asi o determinen.




ACTITUDES REQUERIDAS PARA DESARROLLAR EL ESTUDIO POR COMPRENSION 41

Lo raciond es recibir, con igual agrado y de manera continua, todas las
posibilidades de informacion que lleguen para disponer del materia suficiente
parae andlisis pogterior; dlo este andisis puede ayudar a digtinguir entre la
"buenad’ y la "mala" informacion, con repecto a laredidad y a los hechos
potencialmente demostrables.

Por tanto, hay que estar libres de prejuicios, y asi llevar hacia adelante
esta primera etapa en € proceso de conocimiento. La objetividad comienza a
funcionar aqui y se prolonga hasta las demas fases del estudio.

La objetividad cond ste esencialmente en captar las cosas y 10s aconteci-
mientos tal como dlos son en si mismos, sin modificarlos desde nuestro punto
de vista 0 nuestro peculiar modo de ver e interpretar 1o que acontece. La obje-
tividad es una caracteritica, dgo esquiva pero adquirible, que debe apren-
derse mediante un entrenamiento bésico, que como proceso técnico ha de ser
uno de los comienzos ineludibles para adquirir lamentalidad cientifica

LA AcTITuD CRITICA

En la fase de indagacion se requiere una actitud critica e inquisidoraen €
sentido més imparcia que pueda concebirse (lo cua significa que la objetivi-
dad contintia de manera explicita), por cuanto lo que se pretende no es conse
guir pruebas para vaidar o revalidar dgo que se cree verdadero, o que
necesitamos que |0 sea.

Lo que debe pretenderse con una auténtica actitud critica, y dentro del
més elementd exiritu cientifico, es lamaxima aproximacion posible alarea
lidad que nos interesa como conocimiento.

Esta actitud critica puede ser alimentada de continuo por una "dudara-
cional", es decir, una epecie de estado de inconformidad intelectual debido a
lafalta o alalimitacion de los conocimientos bésicos acercade lo que desea
mos comprender, duda que desaparecera a medida que gparezcan las explica-
cionesy las comprobaciones.

Mas adelante, en la parte relativa a las técnicas de estudio, se explicara
en detalle esta "dudaracional”.

LA ACTITUD ORGANIZATIVA

Lafase de organizacion de los conocimientos requiere una actitud y un espiri-
tu organizativos, 1os cuales pueden conseguir S se empieza por estabilizar en
la mente un esquema dasificatorio, en € que se ubiquen todos los conceptos
gue van haciendo parte del conocimiento.

Cudquier persona empefiada en producir algo nota que sin la organiza-
cion se pierden €l tiempo y las energias, por cuanto los posibles arrumes de
conocimientos a la postre resultan poco productivos. En € estudiante, seme-
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jante situacion implica una ausencia estructural minimay una confusion sin
[imitesy sin alternativas.

También por experiencia, cualquier persona puede saber que s se organi-
za un conjunto cuaquiera de elementos destinados a producir algo, en este
caso un conjunto de conocimientos, se obtiene tal cantidad de ventgas que la
mente se asombra cuando se da cuentadd control que jerce sobre &rees cada
VEZ mas extensas.

Por lo menos lamitad del éxito logrado por d hombre en los avancesde la
cienciay latecnologia se debe, con exclusividad, ala organizacién. Por €lo,
edaramadel quehacer humano en los tiempos modernos ha sido motivo de
investigacion explicada

Ademés, y en referencia directa, € estudiante de todas las areas debe
manifestar que, como ventaja adicional de gran importancia con la actitud
organi zativa siempre estar a la orden la capacidad de identificacion répiday
de reencuentro preciso de los conceptos funcionales necesarios.

Cuando esto Ultimo no selogra, € intelectual, por més titulos profesiona:
les que posea, quedard irremediablemente marginado en su propia profesion,
ya que no podra poner en précticalos conocimientos que cree poseer.

LA ACTITUD CREATIVA

Por dltimo, la fase de aplicacidn de conocimientos, implica la necesidad de
una actitud creativa e innovadora, porgue los estudiantes deben ser gptos
para formular nuevas, adecuadas y factibles politicas 0 modalidades de accion
ante la presencia de problemas crénicos y de situaciones arbitrarias, que son
las que amenudo frenan el progreso.

Lo que se pretende es gorovechar, |o mgor posible, los conocimientos ad-
quiridos, comprendidos y organizados en las fases anteriores.

De esta manera, y ante circunstancias profesonales, politicas y socides,
que por lo generd Sempre tienen algo novedoso, d esudiante preuniversitario,
el actua estudiante universitario, y mastarde @ profesional, pueden provocar
directamente, 0 ayudar aprovocar los cambios necesarios hacia €l progreso.

Ademés, d s creativos se logralo que lamayor parte de los seres huma
nos normales desean intimamente: la cristaizacion de los anhelos con @ con-
secuente registro de éxitosy, por ende, con laredlizacion de lapersondidad.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Por cudesrazones debe tomarse una actitud receptiva durante lafase de
informacion del método de estudio?
2. Explique lasrelaciones entre actitud receptivay objetividad.
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o~N o Ok W

¢En qué sentido la actitud critica es indispensable para desarrollar lafase
de indagacion del método de estudio por comprension?

Explique las relaciones entre actitud criticay dudaracional.

¢Por qué laactitud organizativa lleva a efecto lafase de organizacion de
conocimientos del método de esudio?

Explique lasrelaciones entre la actitud organizativa y las posibilidades de
aplicacion de los conocimientos.

¢(Qué significaactitud creativa e innovadora?

Explique lasrelaciones entre la actitud creativa e innovadoray las posibi-
lidades de resolver los problemas.






LAS TECNICAS DE ESTUDIO
(EL DESARROLLO DEL METODO)

En la segunda parte se andliz6 un método de estudio racional que tiene
como fundamento la. comprension.

Es necesario que este méodo sea funcional y dinamico, lo cud se
consigue mediante el conocimiento y buen uso de las técnicas de estu-
dio.

Asl, de manera equematica, se considera que é méodo de estudio
por comprensién es todo un sistema de pensamiento, en tanto que las
técnicas de estudio congtituyen fundamentalmente un sistema de ac-
cion y determinan cdmo informarse, como indagar, como ordenar € co-
nocimiento y como aplicarlo.

Lo que més ha de importar aun profesional es la funcionalidad de
sus conocimientos, es decir, la manera de hacerlos aplicables con efi-
ciencia; en eto reside la gran importanciade las técnicas de estudio.

En esta seccién se desarrolla de manera integral |a temética de
edas técnicas y es la parte més extensa porgque considera todas las mo-
ddidades précticas de estudio que aqui se recomiendan.

El capitulo 8 serefiere ala naturaleza y tipologia de las técnicas de
estudio que luego se digtribuyen en conjuntos de técnicas de tipo con-
ceptual, instrumental y procesal, los cuaes se enuncian y explican en
un capitulo particular del 9 al 26.



CAPITULO

NATURALEZA Y TIPOLOGIA DE LAS
TECNICAS DE ESTUDIO

Las técnicas de estudio, consideradas desprevenidamente bajo la identidad
genérica que se les viene dando como ayudas précticas para €l estudio, son
muchasy diversas y cada una posee sus peculiaridades.

Pero, funcionalmente, varias se integran en un mismo procedimiento de
estudio, de maneraque casi siempre configuran conjuntos armonicos.

Estas caracterigticas: multiplicidad, diversidad y comportamiento armoé-
nico, hacen necesaria la correcta interpretacion inicia de tales técnicas, 1o
cua se pretende mediante la comprension global de su naturdezay la clasifi-
cacion tipolégica mas adecuada, para luego manejarlas con propiedad.

NATURALEZA DE LAS TECNICAS

Unatécnica, en el sentido més amplio, esun producto artificial elaborado por
e hombre con & propdsito de mejorar una situacion, acelerar la produccion y
devar lacalidad de lo que se produce, tratando al mismo tiempo de economi-
zar energia. Adl, d grado de productividad sempre esta en relacion directa
con los niveles técnicos.

Pero para que las técnicas produzcan los efectos esperados (alta producti-
vidad), se requieren dos condiciones especificas: una, que se las conozcay se
las comprenda, tanto en su naturaleza como en los efectos que producen; y
otra, que st las utilice en las cantidades, calidades y tiempos que sean justos
y adecuados a cada Stuacion de estudio.
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Esto debeir paralelo a desarrollo dptimo del método de estudio por com-
prension, pues las técnicas, sin € respaldo del método, carecen de significado
cientifico y tienden a convertirse en smples trabajos manuaes.

Debe anotarse que € mayor problema técnico que se obsarva, en cuanto a
las fallas metodoldgicas en € estudio, consiste en pasar directamente de la
fase deinformacion alafase de aplicacion (véase lagréfical en € capitulo 6),
prescindiendo de lasfases deindagacion y de ordenamiento de conocinmientos

Al respecto, la diferencia entre las dos alternativas, que significa tam-
bién la diferencia entre "estudiar ma" y estudiar bien", puede observarse en
lagréfica2.

En este sentido, que es fundamental, la redizacion técnica dd método de
estudio por comprension se opone de manera radical alas formas de estudio
tradicionales.

Infortunadamente, lo que aqui se denomina "formade estudio tradicio-
na", parece ser la normaa seguir por no pocos estudiantes y, como se sabe,
edtas actitudes y estos comportamientos conducen d uso excesivo de lamemo-
ria, lo cua disminuye en alto grado la comprensién y también las posibilida-
desde éxito cuando setiene que gplicar o poner en practicad conocimiento.

Grafica2. Diferencias entre ¢l método de estudio tradicional y el método de estudio
por comprension

| Fuentes l I Fuentes !

I Generalmente mal utilizadasl | Bien utilizadas I
v
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l_Organlzaci()n de conocimientos
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Forma de estudio tradicional. A menudo se pres- | El método de estudio por comprensién. Inciuye en
cinde de la indagacion y de la organizacion del co- | esencia la indagacion y la organizacién de los co-

nocimiento nocimientos
Fuentes generalmente mal utilizadas Fuentes bien utilizadas
La aplicacion del conocimiento no es creativa La aplicacidn del conocimiento es creativa y “ali-

menta” constantemente la informacion
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Con base en lo anterior, es posible definir la naturaleza de las técnicas de
estudio como los elementos conceptuales, las formas instrumentaes y los as-
pectos procesa es que progresivamente descubre y utiliza €l hombre para ace-
lerar y mejorar el gprendizaje y lapractica del respectivo conocimiento.

Estas técnicas de estudio sirven, ademés, paramaterializar el método de
estudio por comprension. Si las técnicas no intervienen en laformaprevisa y
adecuada, € méodo de estudio permanece intrascendente. EI método y las
técnicas de estudio congtituyen la metodologia del estudio.

CLASIFICACION Y TIPOLOGIA DE LAS TECNICAS DE ESTUDIO

Con propdsitos andliticos y practicos, esimportante distinguir entre las diver-
sas clases y tipos de técnicas de estudio. Aunque estas clasificaciones pueden
parecer arbitrarias, permiten identificar y separar caracterigticas funcionales
que deben considerarse durante todos los procesos de estudio.

Con base en edtas caracterigticas funcionaes y en lo que se ha denomina
do "el mayor problematécnico en e méodo de estudio”, que consiste en pasar
delafaseinicid deinformacion alafase final de aplicacion del conocimiento,
es factible determinar |la presencia de tres clases: a) latécnicagenérica b) las
técnicas especificas, y ¢) las técnicas complementarias.

La técnica genérica: Unica

Esta se considera Ginica y es muy importante. Es, simplemente, un requeri-
miento funcional de conjunto. Serefiere ala necesidad de cumplir y llevar a
cabo, en un orden edricto, las cuatro fases del méodo de estudio por compren+
son.

Esto por cuanto prescindir de algunade lasfases, 0 dterar € ordendelas
mismas, congtituye una posicion artitécnica, disfuncional y antiproductiva

La técnica genérica, ademés de ser |6gica y simple, es completamente
obvia, y aparece como una consecuencia natural en la gplicacion del método,
por tanto, no se dan de elamayores explicaciones ni sela trata con exclusivi-
dad mas adelante.

Las técnicas especificas: conceptuales, instrumentales y procesales

Las técnicas especificas llegan a ser, en Ultimo término, las diversas moddi-
dades operativas que, una por unay en conjuntos pequeiios, han de ser dabo-
radas en la prosecucion de alguna de las fases del método de estudio por
comprension.
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Sedividey setipifican alavez, en:

Técnicas conceptuales, denominacion funcional que expresa "formas sistemé
ticas' que orientan & pensamiento de los estudiantes en las labores del gpren-
dizgje.

Se reconoce de antemano que esta denominacion conduce a explicaciones
restringidas, por cuanto todas las técnicas de estudio (incluidas las
ingrumentales, las procesdes y las complementarias), tienen de por s caréc-
ter conceptual. Pero se ha puesto este rétulo para significar, ante todo, las
actitudes puramente mentales que de continuo tienen que respadar el trabajo
delosintelectuaes.

De hecho, las técnicas conceptuales deben estar presentes en toda elabo-
racion intelectud, y por o mismo deben ser la base parad desarrollo normal
de las deméstécnicas de estudio.

Seidentifican y se explican como la conceptualizacion, en € capitulo 9; €
analisis, en d capitulo 10; y laduda racional, en e capitulo 11.

Técnicas insrumentales, se refieren a las herramientas o instrumentos que
los estudiantes tienen, o debieran tener, a disposcion paraestudiar con pro-
piedad y para acelerar los procesos de aprendizaje y de comprension.

Si las intenciones fueran tomarlas y analizarlas en su totalidad, se en-
contraria una gama muy extensa y variada; pero s se hace una reduccion
préctica, consderando s0lo aguellas técnicas més necesarias, basicamente han
de tenerse en cuenta algunos de los insrumentos mas conocidos, como los
libros y los documentos, y otros un tanto desconocidos como los sistemas de
clasficacion.

Algunos de edos instrumentos se utilizan de continuo porque son impres-
cindibles en lalabor cotidiana del estudio, pero otros, asimismo importantes,
como la guiade cétedra o los ficheros, aunque se les conoce se les mantiene
marginados, tal vez por no tener conciencia de su real utilidad.

Al respecto setratan: la guia de catedra, en € capitulo 12; lasfuentesde
informacion, en € capitulo 13; loslibrosy los documentos, en € capitulo 14; y
los sstemas de clasificacion, en d capitulo 15.

Técnicas procesales, 0 procedimentales, son complementarias a las anterio-
res, por cuanto lo que se pretende es gprender aoperar con las herramientas
de estudio descritas.

Egto esldgico por cuanto de poco o neda sarviran loslibros o losficheros s
no se sabe como operar con ellos. Es como s un bidlogo en potencia se conterr
tara con tener en su laboratorio un microscopio de gran calidad, pero sin pre-
ocuparse de las modalidades o procesos para U mang o, es decir, de lastécnicas
procesales necesarias.

El estudiante tiene que se efectivo en su labor, y para dcanzar etameta
requiere un método y unas técnicas, 0 sea, desarrollar con propiedad unas
técnicas procesaes de estudio.
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Se exponen y se explican, en este sentido: la observacidn, en € capitulo
16; la lectura conceptual, en @ capitulo 17; la confeccion y € uso de lasfichas
bibliograficas, en e capitulo 18; la confeccidn y € uso de las fichas conceptua-
les en d capitulo 19; la confeccion y d uso deficheros de esudio, en € capitu-
lo 20; la toma de notas, en el capitulo 21; la eaboracion de restimenes, en el
capitulo 22; lahora de clase, en e capitulo 23; € trabajo en grupo, en € capi-
tulo 24.

Lastécnicas complementarias. de caracter discente

Esta clase de técnicas de estudio constituyen actividades que aumentan la
productividad.
De manera similar alas anteriores, selestipificaadi:

Técnica discente de la preparacion y presentacion de examenes, en el capi-
tulo 25.
Técnica discente del uso correcto dd castellano, en @ capitulo 26.

Estas representan combinaciones equilibradas de algunas de las técnicas
particulares ya vistas. El sentido que se pretende dar es € de la culminacion
de un proceso andlitico y el de planteamiento de sintesis que provean con
mayor comprenson y rapidez.

Son discentes por cuanto involucran actitudes individuales (en cada estu-
diante), que conllevan la relacidn entre todos los estudiantes como miembros
activosdelasaulas y los claugtros.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

¢Cud esladiferenciaesencia entre e método de estudio tradiciona y €
método de estudio por comprensién?

¢Cudes sonlas condiciones y los requerimientos que deben cumplirse para
que lastécnicas de estudio deven la productividad del conocimiento?
Explique latécnica genérica

Elabore y expligue las técnicas especificas.

Elabore y explique las técnicas complementarias

ghw N P



CAPITULO

LA CONCEPTUALIZACION

La conceptualizacion es d proceso por € cud la mente humana elabora los
conceptos que le srven paraidentificar partes 0 agpectos concretos de la rea
lidad.

Toda labor encaminada a adquirir conocimiento se verifica por medio de
los conceptos. Laciencia trabgja con conceptos, 1o cud es una epecie de prin-
cipio axiomético.

Puesto que en todo esto seinvolucrad objetivo primordia dd estudio y
de cuaquier otra manifestacion de trabajo intelectual, el proceso de la
conceptualizacion debe desarrollarse con sentido técnico.

NATURALEZA Y UTILIDAD DE LOS CONCEPTOS

Un concepto es una imagen mental que se produce como consecuencia de la
observacion directa, o dela captacion indirecta, de ciertos aspectos o eventos
delarealidad. Puede identificarse como la representacion mental de un feno-
meno (o conjunto de fendbmenos) en estudio.

El concepto, ademés es una abstraccion, la cua se hace a partir de acon-
tecimientos observados, y se configura como la representacion abreviada de
unadiversidad de hechos Lo que se hace a elaborar un concepto es abstraer
las caracterigticas fundamentales de un objeto o de un fendbmeno.

Asi, un hecho observado, y mas radicalmente un hecho cientifico, llegaa
ser una pegueia estructura conceptud, es decir, una construccion légica de

conceptos.
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El concepto siempre se hallaen intima relacion con € pensamiento y el
conocimiento y, por ende, con € proceso de aprendizaje. Por estarazon debe
interpretarse en toda su magnitud, y diferenciarse de otras cosas, que aunque
son smilares en apariencia, se presentan, y son, esencialmente diferentes,
como lasidess

Laides, ademas, de ser unaimagen mental, es el producto, S no de obser-
vaciones directas, s de experiencias multiples cuya fuente también es larea
lidad. Pero laidea es mucho més generalizante y absracta que € concepto, ya
que reine unamas amplia gama de posibilidades de interpretacion, hasta el
punto que en ciertas ocasiones laidea acercade algo (laimagen ided de dgo),
puede servir como punto de referencia para evaluar concretamente el concep-
to de esemismo ago.

Vade lapenarecordar agui la explicacion de Platon acerca de laidea (to-
mada en el giemplo del caballo). Para ete fil6sofo, laidea de caballo esun
ente mental que tiene en grado sumo todas las caracteristicas que debiera
tener un caballo perfecto, 0 mejor, un cabdlo idedl, pero que sin embargo esta
desposeida de las caracterigticas fisicas de cualquier cabdlo red. Por tanto, €
caballo ided (0 d ided de caballo), no tendré un peso determinado, ni un color
especial, ni un volumen preciso; y sin embargo, llega a ser tan perfecto que
ninguno de los caballos concretos podra ser igual aél, y los mejores cabdlos
que sean concretos en larealidad, serén aguellos que se acerquen en agin
grado aeseided de cabdlo.

De esto s deduce que lasideas no conducen directamente a la posibilidad
de captar y medir con objetividad los fendmenos expresos sino que sHlo permiten
lainterpretacion generalizante y especulativa de los mismos. S se quiere deter-
minar objetivamente a los caballos concretos, se necesitaidertificar sus caracte-
rigticas empiricas (peso, color, estaura, forma, consstencia, etc.), las cudes se
cgptan mediante la observacion, teniendo a final @ concepto de caballo.

En todo orden de cosas, pero en especial en lo que se reaciona directa
mente con los procesos del conocimiento, es preciso hacer la correcta distin
cion entre los conceptos y las ideas, 1o cud puede sugerirse como unatécnica
particular de estudio. No se trata de despreciar las ideas 0 considerarlas noci-
vas para € trabgjo intelectual. Todo lo contrario, hay que emplearlas cuando
Se requiera ya que son fuentes de conocimiento y, como tales, estan inmersas
de multiples maneras en los procesos de investigacion ciertifica, como en la
formulacion de hipétess y de otros elementos creativos necesarios. Lo que se
requiere es determinar una correcta armonia entre conceptos e ideas para
establecer lapreponderanciadel uno sobre e otro, en cada circunstancia y en
cadatipo de labor intelectud.

En todo caso, en € desarrollo del estudio de carécter profesiond, y enla
aplicacion de los conocimientos profesionales, se requiere la prioridad de los
conceptos, pues no se consideraidéneo a un profesional que slo trabaje con
ideas, ya que esto significa que estaria un tanto alejado de larealidad y delos
hechos concretos.



56 LAS TECNICAS DE ESTUDIO (EL DESARROLLO DEL METODO)

Esindispensable que € profesional, y desde luego el estudiante que pre-
tende llegar a serlo, establezca su potenciabilidad de accion primordid mente
en los conceptos

LA ELABORACION DE LOS CONCEPTOS

Seglin Goode y Hatt, en cada caso de estudio es menester considerar dos co-
sas. una, cudles 0s debemos estudiar, y otra, cdmo desarrollar conceptos
para esos aspectos . Esto Ultimo condtituye € proceso de conceptualizacion.

Ahora bien, los mismos autores amplian la explicacion diciendo que la
conceptualizacion es un proceso empleado comUnmente en la vida cotidiana, y
giecutado con cierto grado de especidizacion sstemética en las tareas de tipo
intelectual. "El proceso de conceptualizacion consiste en abstraer impresiones
de los sentidos. De este modo es posible manipular, estudiar, organizar y ais-
lar las propiedades de los objetos. Estas propiedades no pueden aidlarse mas
gue por medio del pensamiento, y éste solo puede actuar dando un nombre a
cada una de estas propiedades'. Segdn lo anterior, el proceso consiste en una
serie de relaciones que se establecen entre la mente humana y un conjunto
particular de fendmenos. Mediante la sistematizacion puede describirse esa
serie de relaciones en una secuenciade pasos o etapas. Si seidentificany se
controlan esas etapas, puede decirse que se esta tecnificando e proceso.

Degde este punto de vigta, la elaboracion de conceptos se verifica por me-
dio de dos procesos. € de descubrimiento de aspectos de laredidad, y € de
comunicacion de agpectos ya conocidos

Proceso de descubrimiento de aspectos de la realidad

Segun lagréfica 3, € primer paso en este tipo de proceso lo dalamente en la
blusqueda de la redidad, a tratar de localizar un objeto particular que se
desea conocer. De esta manera, se supone que hay una expectativa de conoci-
miento por parte de lamente, alo cua se sumala actitud de bisqueda.

Pero como edte objeto se hdlainmerso en laredidad (haciendo parte de
un conjunto mayor de posibles hechos observables), se promueve & segundo
paso, que consiste en una abstraccion (o separacion) que la mente hace en €
sentido de aidar €l objeto dd resto de laredlidad, con € proposito de fijar en
é laatencion.

Tow. Goode y P.K. Hatt, Méodos de investigacion social, Editorial Trillas S. A., México, 1984,
p.58.
2 |bidem, p. 59.



LA CONCEPTUALIZACION 57

Graficad. Pasos o etapas que sigue la mente en un proceso de conceptualizacién por via
directa, a partir de la realidad

1. La mente humana busca, observa y fija
iméagenes

2. La realidad con multipies y diversos obje-
tos

3. El abjeto de conocimiento, aislado del con-
junto de la realidad

ELEMENTOS

a) Primer paso: la mente va en la bisqueda
de la realidad

b) Segundo paso: (primer momento de abs-
traccién) Aisla el objeto de conocimiento
del resto de la realidad

€) Tercer paso: Observacién de los detalles
que componen el objeto de conocimiento

3 d) Cuarto paso: (Segundo momento de

abstraccion) La mente fija a manera de

imagen las caracteristicas y los detalles

observados

i
PASOS

El tercer paso serediza en la observacion y en el descubrimiento de los
detalles y las caracteristicas que delimitan el objeto. De la manera como se
haga esta observacion dependen la daridad y la suficiencia del concepto que
sedabore.

Por ultimo, € cuarto paso, consecuenciade anterior, consiste en un se-
gundo momento de abstraccién mediante € cud sefijan en lamente las carac-
teridicas y los detalles observados, con la orientacion y la ubicacion en que se
manifiestan en la realidad, para conformar asi unaimagen estructurada del
objeto, esdecir, & concepto mismo.

Desde luego, unaimagen conceptua asi lograda puede estar més 0 menos
cerca o muy alejada, de laredlidad, lo cual hace pensar que latécnicade la
conceptualizacion tiene que incluir, ademés de los cuatro pasos anteriores, €
control sobre cadauno de elosy sobre € proceso generd, paraimpedir que la
mente haga con laimagen una distorson de los hechos.

Ademés, hay que advertir que los conceptos se hallan distribuidos segiin
grados de abstraccion. Algunos representan objetos concretos y empiricos, otros
representan hechos difusos o latentes, como algunas actitudes humanas y de
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ciertas relaciones entre hechos concretos, que, aungque son reales, se hallan en
un nivel de abstraccion mas alto. Asi, se entiende que pueden haber conceptos
claros, precisos y suficientes, y también conceptos oscuros y deficientes. Esto
es, basicamente, lo que se hadenominado como € problema de la objetividad,
cuestion que, como lamayor parte de las cosas humanas, esrelativa
Laobjetividad consigte en tratar de captar en su esencialos agpectosde la
realidad, sn pretender, por tanto, modificarlos o gustarlos a "personales pa
receres', lo cua implicajuiciosde vaor y por lo mismo, subjetividad.

Proceso de comunicacion de aspectos de la realidad

De agui en addante se establece (parala conceptudizacion) otro aspecto dife-
rente: e proceso de comunicacion, por medio de definiciones y modalidades
explicativas.

Egto consiste, en esencia, en latransmision de los conceptos (ya adquiri-
dos por quien los transmite) aotrau otras personas que los desconocen, trans-
mision que se rediza mediante una comuni cacion conceptual.

Esta comunicacion conceptual se verifica en actividades como la asisten-
ciaala"horade dase" o lalectura esudio de agpectos tedricos que convengan
acadatematica Pero estas actividades requieren la participacion efectiva de
quienes reciban los conceptos, 1o cua sgnifica, en € sentido més amplio, co-
municacion.

En otras palabras, y durante estos tramites, un profesor o el autor de un
libro tedrico han obtenido ya los conceptos respectivos, y ahoralostranamiten
alosaumnos o alos lectores, quienes los captan y los interpretan para luego
retransmitirlosy, asi, comunicar (durante una charla més o menos prolonga-
da) los aspectos adecuados alatemética en etudio.

Se trata, en Ultimas, de elaborar una técnica sistematica que permita
establecer conceptos objetivos, para, con dlos, tener un grado confiable de
aproximacion alarealidad y, por consiguiente, conseguir un conocimiento
efectivo de los hechos o eventos que se estudian.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Enquéconsigey paraque sirve la conceptuaizacion, como técnicade
estudio?

2. Enunciey explique las smilitudes y las diferencias entre concepto eidea

3. Discrimine paso apaso € proceso por € cud lamente elabora conceptosa
partir de laredidad.

4. Explique d proceso conceptud de comunicacion.
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EL ANALISIS

Dentro de las modalidades naturales que € ser humano posee para adquirir
conocimientos se destaca el analisis, modaidad que también puede hacerse
consciente y ademas sisteméica, con el propdsito de determinar, valorar y
promover sus pasos, lo cud equivale atecnificarla

NATURALEZA DEL ANALISIS

El andlisises e proceso por € cua la mente descompone y separa las partes
de un todo (objeto de conocimiento), con unadoble finalidad: a) para advertir
la estructuraddl objeto, discriminando sus componentes; y b) para descubrir
las relaciones que puedan existir, tanto entre los diversos elementos, como
entre cada elemento particular y el conjunto estructural total.

Sin embargo, puede afirmarse que lo que principalmente se busca con
este proceso son reladones explicativas para fundamentar con ellas € conoci-
miento y obtener asi respuestas confiables.

Se trata entonces de un examen particularizante acerca de las condicio-
nes y circunstancias de un objeto de conocimiento, paraasi llegar a sus prin-
cipios explicativos esenciales. Por estarazon € andliss ha de ser, por fuerza,
una muy exclusivamodalidad técnica por seguir en € estudio.
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CLASES DE ANALISIS

Para ampliar lacomprensgon en este tema, deben condderarse agunas de las
posibles maneras en las que @ andlisis se presenta. Con fines préacticos, se
distinguen dos clases: una, segiin €l grado en que se dé€; y otra, segun las
formas operativas que pueda tomar.

Seguin el grado, es fécil digtinguir entre andlisis profundo, mediante €
cua sellevaa cabo unabisqueda exhaustiva de e ementos 'y relaciones con €
animo de producir una "saturacion explicativa'; y analisis superficial, en €
gue la mente trabaja muy poco, por pereza o porque no hatomado conciencia
de lasituacion. En este Ultimo caso se apreciaran adgunos de los ementos y
relaciones mas notorios, pero se dgaran de lado los detalles significativos.

Segln las formas operativas, agui se anotan tres que son importantes
parael estudiante:

El andlisis empirico, que consigte en aidar fisicamente los e ementos de
un objeto concreto, como sucede en un laboratorio de quimicao de fisica, o en
cuaquier proceso de descomposicién mecanica. De hecho, ese andliss empi-
rico debe fundamentarse en un proceso mental.

El andlisis conceptual, que es simplemente un proceso de abstraccion, ya
que laseparacion de los dementos del objeto se lleva a cabo en lamente'y con
laanuenciadd pensamiento, aunque no sempre se llegue ala forma empiri-
cade digtribucion. Es ésta la forma operativa principa ya que de ella depen-
den lasdemés.

Y, por ultimo, & analisis estadigtico, que ya configura un aspecto muy
técnico por cuanto conlleva el establecimiento de categorias (categorias estar
didicas), que s interrelacionan mediante e complejo procedimiento de carac-
ter edtadidtico para, através de ladeduccion y lainducdon, llegar aexplicativas
demostrables acerca de un objeto de estudio.

FINALIDADES DEL ANALISIS

Algunas finalidades l6gicas del andlisis son la discriminacion de elementos, €
descubrimiento derelaciones'y & descubrimiento de principios explicativos.

En cuanto d estudio, pueden sefidarse ademas otras finalidades, que
junto con las anteriores se congtituyen en |os objetivos por conseguir con esta
técnica de esudio.

El andlisis culminaen lasintess, 0 seq, en lavision estructural del objeto
de conocimiento. Esto es indispensable para lograr € conocimiento optimo
acercade ago y, por tanto, € estudio sobre cualquier tema debe culminar en
lasintesis.

Lssintesis es una vision de conjunto que exige, como requisito, € previo
andisis. Pero hay que advertir que una vision de conjunto acercade algo, que
prescindadd andlisis, conduce s6lo d conocimiento por identidad, en d cud
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no hay nocién de la estructuradel objeto. Por consiguiente, la sintesis garan-
tizala comprenson. "El profundizar en un tema hace que éste se convierta en
més facil". De estamanerase comprende el concepto generd que existe acerca
del andisis y su consecuente inmediato, por cuanto es axiomatico decir que en
toda modalidad de pensamiento y de investigacion cientifica Ssempre etan
presentes @ andlisis y la sintesis.

El méodo cientifico, como promotor del pensamiento cientifico, desarro-
[la una serie de procedimientos mediante los cuales ciertos agpectos limitados
delaredidad son andizados y luego sintetizados o reconstruidos para expli-
carlos y comprenderlos racionalmente. Con la sintesis se consigue la vision
global y lacomprensién integral del objeto de conocimiento.

Ademés, el andlisis también conduce a la interpretacion, lacua es otra
de sus finalidades importantes, en especial en el proceso de estudio y de gpren-
dizaje. "El objetivo de lainterpretacion es buscar un significado mas ampllo a
| as respuestas mediante sus conexiones con otros conocimientos disponibles™.
Seglin esto, con laiinterpretacion se hace funcionar € conocimiento adqumdo
mediante el proceso de andlisis y de sintesis. Y se hace funcional por cuanto,
a establecer relaciones con otros conocimientos, se determina su valor practi-
CO Yy se ubica en una estructura tedrico-practica mas amplia

Por si solo, un conocimiento aislado es poco practico, rudimentario y
disfuncional. Cualquier conocimiento parcid sdlo sevaliday se hace funcio-
nal cuando armdnicamente hace parte de un conjunto estructural de conoci-
mientos que determinen una area de accion, y esto se consigue cuando se le
interpreta, 0 megor, cuando e le relaciona con otros conocimientos.

ALGUNOS PROCESOS TECNICOS DE ANALISIS

Para d andlisis no puede establecerse una norma exclusva y formal, pues en
la préctica habra tantas variaciones como problemas y objetivos particulares
de conodmiento. Sin embargo, como en todo orden de cosss, S es posble esta
blecer algunas reglas generales y algunas actitudes que sempre deben estar
presentes en cualquier procedimiento analitico. Dentro de estas Ultimas de-
ben mencionarse laracionalizacion y la categorizacion.

Analizar es poner en préctica la capacidad humana de raciondizar. De
esta manera se obtiene un conocimiento éptimo y, por tanto, € andlisisen si
llega a ser una condicion técnicadel estudio. "El estudio exige que seéi's capa:
cesde pensar deun modo raciond y la habilidad de pensamiento se considera

Harry Maddox, Op. cit.
Selltiz, Jahoda, Deutsch, Cook, Métodos de investigacion en las relaciones sociales, Ediciones
Rialp S. A., Madrid, México, Pamplona, 1965, p. 430.

2
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Cuadro 3. El andlisis como técnica de estudio. Clases y finalidades
Naturaleza Proceso mental que consiste, esencialmente, en la separacion y discriminacion de
las partes o elementos de un objeto de conocimiento.
Profundo Blsqueda exhaustiva de componentes y rela-
ciones
Seg(n grado
. Minimoes esfuerzos explorativos. Sélo se des-
Superficial | cybren los elementos y las relaciones mas ex-
plicitos
Clases Empirico | Aisla fisicamente elementos de un objeto
Segiin Conceptual | Distribuye y separa componentes mediante
g modatidades abstracciones de la mente y del pensamiento
&
m
Asignacion de valores de categorias estadisti-
Estadist cas. Procesos de induccidn, y obtencion de
tadistico | sonclusiones a partir de datos y demés expre-
siones cuantitativas
Discriminacion de elementos
Generales Descubrir Entre los elementos
relaciones Entre cada elemento y el conjunto
Finalidades
Descubrir principios explicativos y fundamentar el conocimiento
Particulares
al estudio Provocar |a sintesis o vision estructural
Promover y facilitar |a interpretacion
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muchas veces como e propésito principal de la educacion™®. En consecuencia,

cualquier estudio que prescinda de la racionalizacion y del andlisis, es
antitécnico eimproductivo.

Ademés, cualquier tipo de andlisis, indusive € més smple, exige un prin-
cipio de clasificacion o establecimiento de categorias, es decir, una
categorizacion. Una categoria es un conjunto de elementos, que pueden cons-
tituir una unidad, porgque poseen una caracteristica comun que interesa cono-
cer y describir. Adl, las caracterigticas de un objeto, o de una serie de objetos,
deben ser categorizadas para poder discriminarlas y andlizarlas. Asi mismo,
la categorizacion conduce a la gparicion de los datos y de las entidades poten-
ciamente medibles, que a su vez condtituyen el principio operativo en cual-
quier clase de investigacion.

En cuanto a los procedimientos técnicos acostumbrados en el andlisis,
agui sblo se nombran las modalidades més usuaes en €l estudio.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Enquéconsgey paragué sirve el andlisis como técnica de estudio?
2. Cudesclases de andisis deben tenerse en cuenta y utilizarse durante los
procesosde estudio?
3. 8Quésignifica: a) andlisis empirico; b) andlisis conceptual; ¢) andliss estar
itico.

3 Harry Maddox, Op. cit., p. 141.
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LA DUDA RACIONAL

Otras de las técnicas a seguir en el estudio es laduda racional, que abre €
camino alacomprensién integral de lo que se estudia, mediante argumentos
y explicaciones.

EN QUE CONSISTE LA DUDA RACIONAL

Como técnica, es dudar ssematicamente ante [0 que no se comprende cuando
serecibe unainformacion, y persigir en ella hasta cuando las explicaciones
sean suficientes.

Cuando la duda ha desgparecido, por este sstema, la comprension se pre-
senta como una consecuenciainmediata, lograndose asi € objetivo primordial
del estudio.

Es una duda porgue se trata de una inconsistencia de la mente ante una
afirmacion inicial, o ante varios juicios y decisiones a priori; y es una duda
racional porque para establecerla cada quien autorreclama calidades empiri-
cas que pueden captarse e interpretarse conceptuamente con la ayuda de los
sentidos o0 mediante procesos deductivos o inductivos basados también en he-
chos

Al tratarse del conocimiento, es una obligacion no conceder la categoria
sobrehumana de lainfalibilidad alos profesores que se escuchan en clase o a
los autores que se leen. "Las opiniones y pareceres on sudtitutos deficientes de
los datos La experienciade un solo individuo representada en sus pareceresu
opinionesamenudo estrivial, S selacomparacon los conocimientos acumula:
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dos de la humanidad"*. Es posible que un profesor, o un libro, alimenten con

daos desde € comienzo, pero también es posible, y cad siempre sucede, que
es0s datos iniciales sean insuficientes para lograr la comprension total del obje-
to que se estudia, no por maa voluntad del profesor o del autor, Sno porque
ellostienen que cefirse aun programa o a un contenido que Sse expone a unos
aumnos o lectores, y porque cada clase dictada sobre un tema, o un cgpitulo
dedicado a un tema, no tienen la extension suficiente para agotar todas las
posibilidades de explicacion que en cada caso particular puedan necesitarse.

LA REFLEXION COMO PARTE ESENCIAL EN ESTA TECNICA DE ESTUDIO

El estudio es una situacion problemética continua puesto que e objetivo de
cadaquien esllegar a comprender lo que en cada caso esté estudiandose. E<to,
porque lo que se pretende con € conocimiento es actuar de manera gpropiada
ante circunstancias concretas, como la simple presentacion de un examen en
un centro de estudios, o la actitud técnica del profesional ante las dificultades
cotidianas en € trabgjo.

Por tales razones, y en este caso, esimprescindible utilizar lareflexion
como ingrumento de trabgjo intelectual, que ha de ponerse en marchay de
modo sstemético siempre que € ser humano necesite comprender para ac-
tuar, o dar una respuesta explicativa ante algo que esta conociéndose median-
ted estudio.

Asl, d reflexionar se establecen nuevas formas de explicacion que se se-
paran de las formas intuitivas, que son las modalidades tradicionales.

Pero e proceso reflexivo naturd y comin para cualquier ser humano no
basta parallevar a efecto una labor inteectua especidizada como ladel estu-
dio. En este caso serequiere tomar concienda de ese proceso y delos pasos que
lo componen, y hacerlo sistemético, es decir, controlarlo hasta donde sea pos-
ble.

Por tanto, & estudiante, ante los diversos problemas que afectan el cono-
cimiento y las diversas actitudes que ha de tomar como ta y como profesiond,
tendra que actuar en forma previa en cada caso de estudio con un proceso
reflexivo consciente y controlado, cuyos pasos se establecen a continuacion.

PASOS POR SEGUIR EN EL PROCESO REFLEXIVO

Los pasos significativos e importantes para lograr la comprension y lasres-
pectivas explicaciones acerca de un objeto o evento que se estudia, son los
siguientes:

! Hary Maddox, Op. dit., p. 162
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Lapresenciade lamente ante cadaunade las dificultades queimpiden o
disminuyen lacomprensgdn

Al tener que explicar lo recientemente estudiado, la mente no establece como
hacerlo, y mucho menos de la mejor forma. Aqui debe idertificar esa dificul-
tad, que leimpide redlizarse en la comprension y en las consecuentes explica:
dones

Lainterpretadon inicial delasdificultadesidentificadasen d paso anterior

Lamente hace un esfuerzo por caracterizar larespectiva dificultad que impi-
de lacomprension. Pretende un bosgugio o marco de referenciaque le permita
captar 1o que en realidad puede ser la dificultad, para luego intentar su solu-
cion, que es comprender 1o que no podia ser explicado.

BUsqueda delasposbles soludonesa lasdificultades

Lamente considera las diversas y mltiples posbilidades de comprension que
puedan exigtir ante esa dificultad, las cuaes pueden ser muchasy variadas, y
unas seran mas factibles que otras.

Escogencia dela solucion que par ezca masadecuada

Por ultimo, lamente se dedicaala solucién que asu juicio parezcalameor o
la més adecuada parael momento concreto.

EN LA DUDA RACIONAL SE REQUIEREN: REFLEXION Y COMPROBACION

Por més técnico que sea el proceso reflexivo, no basta cuando se tiene que
llegar arespuestas decisivas. Lareflexion no pasa de ser un proceso |6gico
formal en & cua no se considera ninguna posibilidad de comprobacion, por
consiguiente no se puede estar seguro de la validez real en cuanto ala solu-
cion o formade comprens 6n escogida

Cuando ha de reafirmarse una respuesta o solucion, se hace necesario
continuar con Xmproceso de comprobacion, cuyo objetivo es comparar € modo
de pensar de cada quien acerca de algo con laredidad de los hechos que deter-
minan ese mismo algo, cuestion que condtituye lainvestigacion cientifica

Asi mismo, y como inteectuales, quienes esudian tienen una doble opor-
tunidad @ considerar como solucion lacomprension explicativa: una manera
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reflexiva, smplemente, en lacud la solucion depende de la habilidad mental,
de experiencias anteriores, de grados de objetividad personal y de la
sstematizacion del proceso; y otramanera avanzada, cientificay demostrable,
enlacud se completad proceso reflexivo con € proceso de comprobacion que
acercamas alarealidad.

Edta Ultima se logra en las fuentes de informacién, s se considerany se
tratan mas egtrictamente. Lacomprobacion esun complemento indigoensable.

PERSPECTIVA DEL ESTUDIANTE ANTE LA DUDA RACIONAL

Esobligatorio alegar los datos faltantes mediante un proceso exploratorio, €
cua debe ser propiciado por ladudaracional.

Cuando se pone en préctica ladudaracional como técnica, se establece
unalucha sistemética contra varios agpectos que se oponen d logro dd verda-
dero conocimiento, entre los cuales pueden mencionarse @ conformismo, €
dogmatismo y lamemorizacion.

Se lucha contra el conformismo ya que la mente, perezosa ante @ esfuer-
Z0, opta por conformarse con los datos méas generales acerca de algo, esqui-
vando otros datos que podrian llevarla al andlisis de particularidades
explicativas. Se lucha contra el dogmatismo ya que no podran aceptarse a
priori e incondicionalmente las noticias acerca de hechos o eventos, Sno que
por € contrario se exige la comprobacion y la demosgtracion hasta donde més
sea posible, ojald hasta el grado de experimentacion. Y se lucha contra la
memorizacion, por cuanto la smple memoria no puede producir explicativas
suficientes, lo cual obliga alamente a grabar s6lo agquello que se le presenta
racionalmente claro.

Ladudaracional sugiere siempre un problema de conocimiento que debe
resolverse mediante la exploracion y la comprobacion sisteméticas, que con-
ducen al encuentro de la explicativa total en el tema que se estudia, o de
cuaquier fendmeno que quiera conocerse.

No setrata, por tanto, de dudar por dudar. Esta duda tiene su razon de
ser, tiene su objetivo, y funciona como un medio, como unatécnicaque ayuda
aconocer meor las cosss.

Por dltimo, hay dos cosas importantes que deben tenerse en cuenta para
consolidar esta técnica de estudio: una, que Nosotros como seres humanos ra-
cionales siempre tenemos la facultad de dudar. Sin embargo, cas nunca se
utiliza tal facultad de manera congtructiva porque se prefiere no tener "traba-
jos excesivos' aun cuando con dlo se contribuya a nuestraignorancia. Y otra,
que ladudaracional es unatécnicade estudio que debe emplearse, sobre todo
en la segunda fase del mé&odo de estudio por comprension. En efecto, lainda-
gacion no culminari con éxito S se prescinde de eta posibilidad.
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ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1. ¢Cuando y en cuales circunstancias debe ponerse en précticalatécnicade
ladudaracional?

2. ¢Enque condste y como selleva a efecto esadudaraciond ?

3. ¢Enqué consistey paraqué sirve lareflexion en la técnica de la duda
racional?



CAPITULO 12

LA GUIA DE CATEDRA

Entre los indrumentos técnicos mas productivos paradl estudio figurala guia
de catedra, también [lamada en algunos centros educativos “programa de c&

tedra’, "plan delaasignatura’, "programade lamateria’, etcétera.

Su NATURALEZA E IMPORTANCIA

Es una técnica que orienta y controla lalabor docente en profesores y estu-
diantes durante el seguimiento de cada una de las materias 0 asignaturas
requeridas en cualquier plan de trabgjo intelectual.

Contribuye asi a elevar y mantener e nivel académico adecuado, y tam-
bién facilitalas modalidades operativas.

Laguiade c&edra esun programa metodolégico en d cual los diferentes
procesos y etapas por seguir en @ desarrollo de un curso o materia se hallan
organizados con respecto a tiempo digponible, alos recursos didacticos que se
tienen, alas condiciones propias del aprendizaje en cada una de las materias,
y alos objetivos finales que se persiguen con su estudio.

COBERTURA DE LA GUIA DE CATEDRA

La guia de cdtedra es un instrumento que debe utilizarse en todas y cada una
de las materias que se cursan en cada semestre académico. Si este uso se hace
extensivo atodoslos cursos de una determinada carrera universitaria, 0 S se



70 LAS TECNICAS DE ESTUDIO (EL DESARROLLO DEL METODO)

instituye para todas las carreras, entonces se lograra, entre otras cosas, un
efectivo control de calidad de la docencia, y una responsabilidad académica
compartida entre directivas, profesores y dumnos. Por € s0lo hecho de existir
un sstemade tal naturaleza se garantiza de antemano un equilibrio en cuan-
to a requerimientos, intensidades y diferencias de contenido segiin cada ca-
rrera particular, pues un andlisis en tal sentido habra que hacerse antes de
implantar el sistema.

ELEMENTOS DE LA GUIA DE CATEDRA

La guia de catedra debe tener seis partes congtitutivas, de las cuales por 1o
menos las cinco primeras son indispensables para cuaquier tipo de materia
Estas son: @) los elementos identificatorios; b) el objeto de lamateria; c) e
syllabus o contenido sintético; d) la distribucion temética; €) la bibliografia
general, y f) lametodologia de cadamateria

Los identificatorios

Como en todo documento de trabgjo, la primera parte de la guia de cétedra
edta destinada a los encabezamientos explicativos necesarios que la distingan
de cualquier otro instrumento y que a su vez permita discriminar por mate-
rias entre un conjunto de guias de catedra.

En esta parte, deben quedar anotados el nombre de la universidad, la
respectiva facultad, escuela o departamento del cuad dependa la materia en
cuestion, el curso o semestre, € nombre de la materia, los requisitos, lascir-
cunstancias propias de la materia (teoria, practica, tedrico-practica, anual se-
mestral, etc.), las horas de clase semanales y el nimero de créditos, e nombre
del profesor, un espacio digponible parael nombredd alumno correspondiente
(ya que cada alumno debe tener una guia de catedra en posesion por cada
materiaque curse), y lafecha de expedicion de la guia por cuanto este mate-
ria debe ser objeto de periddicas renovacionesy revisiones, ya gque es absolu-
tamente necesario actualizar ladocencia en todos sus aspectos, conscientes de
que & conocimiento en todas las &reas estd cambiando de continuo.

El objetivo de la materia

En esta parte se explica por qué tal contenido de materia es necesario en €
curriculo particular de un curso en el curriculo general de una carreraen un
determinado semestre 0 afio académico. En consecuencia, debe explicarse por
qué es necesario cursar lamateria parallenar ciertos requerimientos de goren-
dizge, enrdacion con los agpectos dd desarrollo profesional y con las demas
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materias. De este modo, € objetivo de la materia se convierte en un real ele-
mento motivador y orientador para e alumno, quien tendré la oportunidad de
captarlo y obsarvarlo desde e comienzo.

Esto es muy importante porque en muchos casos un alumno puede tomar-
le antipatia a una determinada materia desde antes de comenzar a estudiarla
smplemente porque € nombre no le llamala aencion, o porque al no conocer
las perspectivas que le ofrece, latoma como adgo demasiado accesorio o com-
plemertario que no merece su atencion, calificandola sin razén como una"ma
teriacostura’.

El syllabus

El syllabus llega a ser una sintesis o resumen conceptual de todo € contenido
de la materia, de manera que se logre en pocas lineas dar una vison completa
y de conjunto de lamisma.

Lo mismo que € objetivo de lamateria, € syllabus no debe pasar de unas
quince lineas en su extension para que siempre se produzca su lectura, esto
quiere decir que quien lo escriba debe ser un buen conocedor de lamateriay
debe hacer un redl esfuerzo de sintesis conceptual, porque no se trata smple-
mente de reunir con puntos seguidos los diferentes temas y subtemas de clase,
cosa que gparecera con claridad en la parte de la distribucion temética sino de
obtener una verdadera estructura exlicativa en donde los conceptos basicos y
derivados se halen en tal equilibrio que quien lea esas pocas lineas por pri-
meravez tenga la sensacion de algo completo. Por experiencia se sabe quela
congtruccion del syllabus es una de las partes mas dificiles, pero esta dificul-
ted habra de disminuir cuando en las universidades se haga para cada carrera
profesiond & estudio completo de la cantidad y calidad de las respectivas
materias por seguir en el curriculo.

Las finalidades del syllabus son muy claras: es un elemento motivador
mas para el estudiante ya que le despierta el interés en cuanto a desarrollo
temético de lamateria y, quiza lo més importante en este caso, proporciona,
tanto al estudiante como a profesor, junto con la vision panoramicade lama
teriaque se produce d comienzo dd curso, la posibilidad de ubicar posterior-
mente todos y cada uno delos temas que se desarrollan en clase.

La metodologia de cada materia

Este eemento complementario se hace importante sobre todo en las guias de
cétedra que corresponden a materias "teorico-practicas’, y en genera para
aguellas materias cuya didéctica ofrece problemas fuerade lo comun. Por con-
siguiente, esta metodologia debe abordar d aspecto de la comunicacion re-
ceptivay de los medios adecuados para conseguirla. Se trata de establecer
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por escrito una pedagogia adecuada y particular alos requerimientos de
cadamateria

Laubicacion de estaparte enlaguia de catedra es discutible. Puede ser al
principio o a final, pero lo méas conveniente parece ser que vaya expuesta
paralelamente a cada uno de los temas principales.

La bibliografia general

A continuacion de la distribucion temética, en la guia de catedra debe apare-
cer también la bibliografia general, o sea, la cita organizada de todos los
libros y materiales de texto y consulta general que son indispensables para
gue € estudiante complete @ gorendizaje y la comprension de los temas refe-
ridosd curso o materia. Eta bibliografia generd, lo mismo que labibliogra-
fia egpecifica anotada en la parte anterior, debe estar de acuerdo con las
disponibilidades de la biblioteca de la universidad y de otras bibliotecas de
facil consultaen laciudad.

Lacitacion, tanto de la bibliografia especifica como de la bibliografia ge-
neral, debe hacerse en forma estandarizada, y en tal sentido se recomienda e
siguiente orden: autor, titulo del libro o documento, editorial, ciudad, afio de
edicién, nimero de edicion, pagina o paginas que deben consultarse, y lugar
de ubicacion: biblioteca, hemeroteca o centro de documentacion en € cua se
encuentra disponible el respectivo materia.

La distribucién tematica

Este es, en apariencia, el elemento principal de la guia de cétedra ya que
congtituye el cuerpo y la parte més extensa de lamisma, y ademas es laque
hasta ahora se ha considerado cas con exclusividad en los denominados “pro-
gramas de catedra’. Los demés e ementos o parte de este instrumento son
iguamente importantes, y una guia serd mas 0 menos buena en lamedida en
gue los contenga atodos y a cada uno se le haya conferido calidad.

Como su nombre lo indica, se trata de la distribucién en forma didactica
de todos los temas y subtemas por tratar en la materia durante un periodo
académico, anual, semestral, o de cudquier otra moddidad. Forma didéactica
sgnificaante todo que los temas y subtemas deben llevar una secuencia psi-
coldgica, mediante procedimientos deductivos e inductivos combinados que
faciliten al méximo la transmisién de los conocimientos, su demostracion ra-
cional y su comprension cabal por parte de los estudiantes. Esta distribucion
debe hacerse tratando de agrupar temas por unidades de tiempo semanales y
haciendo un cdlculo globa de las digponibilidades horarias en relacion con los
requerimientos de clases, trabajos practicos, pruebas y examenes, etcétera
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La bibliografia especifica Como detalle absolutamente necesario, cada
tema principal en esta distribucion debe ir acompafiado de una bibliografia
especificaa partir de los libros de texto y de otros igualmente practicos, facil-
mente consultables por los esudiantes y, por tanto, de acuerdo con las dispo-
nibilidades de labibliotecadel respectivo centro docente.

BENEFICIOS QUE REPORTA LA GUIA DE CATEDRA

Como prueba de la bondad que como técnica de estudio presenta la guia de
catedra, se presentan agui algunos de los beneficios que reporta alos tres
campos principales de la actividad universitaria: alauniversidad en s mis-
ma, alos profesores y alos estudiantes.

Beneficiosparalauniversdad

Permite el control de la programacion docente de cada materia de cursos y
de carreras profesionales. De la misma manera constituye una ayuda
invaluable para e control genera de la docencia por facultades, escuelas, sec-
ciones o departamentos, y establece, 0 ayuda a establecer, las relaciones fun-
cionales entre éstas.

Ayuda a la integracion por semestres o afios académicos, y facilita la
dosificacion progresivadel contenido total de cada carreraprofesional.

Permite establecer un sstema racional de prerrequisitos y facilitae fun-
cionamiento de un posible sstema de créditos.

Implicalaraciondizacion generd deladocenciaimpidiendo la duplicacion
detemasy estableciendo prioridades.

Promueve la actualizacion permanente en € areade ladocenciay contri-
buye a establecer la calidad académica

Establece una comunicacion efectiva entre directivas y profesores, y en-
tre profesores y alumnos, en una &ea comun de intereses.

Permite hacer inventarios de neces dades docentes, en especid en cuanto
serefiere alabiblioteca de launiversidad.

Como consecuencia, determinalaevolucion y desarrollo dela programa
cion docente dentro del claugtro universitario.

Beneficiosparalosprofesores

Dosifica sistematicamente la administracion de cada materia, ya que loste-
mas se hallan digtribuidos temporamente.
Facilitala preparacion y laadministracion de las clases.
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Facilitalos interrogatorios y laredizacion de las pruebas intermedias y
los exdmenes finales.

Proporciona congtantemente el auxilio bibliografico y la programacion y
el control de trabgjos practicos.

En conjunto, la guia de cétedra facilita al profesor la integracion de su
materia con las demés de un determinado semestre o curso anual.

Beneficios para los estudiantes

La guia de cétedra proporciona a aumno desde e comienzo la motivacion
necesaria para seguir con interés una determinada materia a través de los
Cursos universitarios.

Le proporciona ademés, y desde & comienzo, una viséon global de cada
materia, lo cual es muy importante para poder medir de antemano € grado de
dedicacion y de esfuerzos que tendrén que hacerse en e transcurso del estudio.

Esantetodo, y como su nombre lo indica, unaguiadel contenido tota de
cadamateria, contenido que & alumno debe estudiar y acerca del cual hade
presentar pruebas y examenes.

Le dala seguridad de que las materias han de dictarse en su totalidad y
con laintegridad requerida

Le permite ubicar todos'y cada uno de lostemas y subtemas en € conjun-
to general de cada materia, y posteriormente en el conjunto mayor de todas
las materias. Reuniendo todas las guias de cétedra, el estudiante puede
estructurar y comprender todo el conjunto de materias de un determinado
periodo lectivo.

Facilita a dumno d estudio continuado de cada materia ya que cada
tema se halla relacionado con los demés y esta respaldado con una bibliogra
fiaadecuada y practica Asimismo le facilita el estudio de preparacion de cla
sesy lo motiva pararedizarlo, tanto individua mente como en grupos.

Lefacilitala preparacion y presentacion de pruebasy examenes.

Le ayudaalaintegracion de los conocimientos de cada periodo académico
semestre tras semestre y afno tras afio hasta culminar la carrera

Es también un auxiliar para la elaboracion de trabajos practicos,
monografias y demés requerimientos académicos.

CONSIDERACIONES FINALES

Es conveniente que cada estudiante tuviese la serie o juego completo de
guias de cétedra correspondientes a todas las materias en cada periodo lecti-
VO, de manera que pueda consultarlos en cuaquier momento. Los beneficios
que = han anotado s6lo pueden adquirirse si €l instrumento se tiene siempre
adisposicion parala consulta.
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Parte de |as responsabilidades directas de los profesores y de quienes los
administran, como los jefes de &eas y los directores de estudio en cada facul-
tad o smilar, debe ser la continua modificacion y actuaizacion de las guiasde
catedra, lo cual implica alavez una actitud muy investigativa

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Enquéconsigey paraquésirve laguiade citedra?
2. Enunciey explique los eementos de una guia de c&edra
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LAS FUENTES DE INFORMACION

Lainformacion es el paso inicia en e proceso del conocimiento ssteméico, y
asi se haconsiderado en € método de estudio por comprension.

Se trata de adquirir los datos basicos y elementales que permitan identi-
ficar e fendbmeno o parte de la realidad que desea conocerse, fendmeno que
puede ser un evento 0 una cosa, 0 Més genéricamente, cualquier temaen el
cual quieraprofundizarse.

Las operaciones posteriores ala busgueda de informacion en las fuentes,
es decir, las operaciones andliticas e indagativas que puedan hacerse sobre e
tema que desea conocerse, quedan insubsistentes 'y, por [0 mismo, no conduci-
ran a conocimiento efectivo, sin larespectivainformacion.

Este grado de conocimiento se adquiere S se tienen en cuenta dos cosas:
una busqueda y encuentro (en las fuentes) de los datos necesarios; y una téc-
nica, 0 serie de técnicas apropiadas parallevar aefecto laindagacion completa
a partir de esos daos. Por esto las fuentes de informacion aqui se consideran
como unatécnica de estudio ingtrumental .

NATURALEZA DE LAS FUENTES DE INFORMACION

El conjunto de conocimientos adquiridos durante toda la evolucién de lacul-
tura se ha organizado, primero como un proceso naturd, y luego en modalida
des cada vez més sistematicas, hasta el punto que hoy por hoy informacion y
comunicacion han llegado a ser uno de los temas masinvestigados, y con cu-
yos resultados han sido posibles los avances més significativos.



LAS FUENTES DE INFORMACION 77

Al ser laorganizacion de laaccion € objetivo primordial de lacibernética,
lainfluencia de esta disciplinaen & campo informativo ha sido espectacular;
pero, las técnicas particulares més avanzadas en esta &rea no son todavia del
dominio comin y por ello, para la mayoria de las personas, y aun para no
pocos intelectuaes, U posible aprovechamiento se halla un tanto lejano.

Las fuentes de informacién son conjuntos de datos organizados potencial-
mente tiles para el desarrollo y conocimiento de temas especificos. Es decir,
una fuente de informacion es un arsenal de datos disponibles, con los cudes
selogra el conocimiento en cada caso particular.

Ademas, son un instrumento técnico que posibilita a estudiante docu-
mentarse acerca de algo que desea conocer ampliamente.

CLASIFICACION TENTATIVA DE ESTAS FUENTES

Con fines précticos, las fuentes de informacion pueden dividirse en. formalese
informales. Las primeras son las més conocidas y utilizadas, como las biblio-
tecas, los archivos, los centros de documentacion, |as cétedras y conferencias,
los seminarios, etc. Las segundas estén condtituidas por elementos de los cua
les no hay suficiente conciencia, como son € medio universitario, € medio
profesona y € medio socia general. {Véase cuadro 4).

En cuanto a las fuentes formales, en nuestro medio universitario lo més
utilizado son las bibliotecas, pero infortunadamente éstas son, por regla gene-
rd, deficientes y desactudizadas Sobre todo, en € aspecto técnico, las biblio-
tecas s hdlan rezagadas por dos razones: porque los libros (dentificosy técnicos)
amenudo no los producen autores nacionales, y porque los libros de autores
extranjeros |legan con retardo con respecto al tiempo en que se editaron en el
paisdeorigen, retardo que seincrementas hay que traducirlo a castellano.

De la misma manera, el estudiante utiliza poco los archivos documenta:
les que en nuestro medio existen en gran profuson. Ademas de los archivos
higtoricos existen numerosos archivos notariales, parroquiales, y dependien-
tes administrativamente de casi todas las entidades y oficinas del gobierno y
privadas. En estos sitios se encuentran, dispersos, documentos que registran
hechos importantes de |a historia nacional 0 que son causas de situaciones
probleméticas actualesy, por 1o mismo, dignas de estudio.

El uso de los archivos documentales estd mas ligado alos procesos de
investigacion que a propio estudio, investigacion que no ha sido & quehacer
cotidiano de los intelectuales de nuestro medio socidl.

Los centros de documentacion, a pesar del desarrollo de lainformética,
son limitados en nuestro medio, quizas debido d devado grado de tecnificacion
que exigen y alos consecuentes altos costos.

Un centro de documentacién podria ser una especie de "fichero monu-
mentd", localizado en una oficina epecializada, € cual podriarecopilar y
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ordenar de manera continua y actualizada la informacién proveniente de los
centros productores de conocimiento, ojala en € ambito mundial.

Estos centros deben ser congtitutivos esenciales en las universdades y en
losindtitutos de investigacién de todo orden. Un sistema de comunicacion ré&

Cuadro 4. Fuentes de informacidn disponibles y utilizables por ios estudiantes
e Generales
Bibliotecas especializadas
Hemerotecas (Revistas y periddicos)
Histdricos
Notariales
Archivos Parroquiales _ _ )
De dependencias y oficinas: privadas,
gubernamentales,
internacionales, etc.
8
£ Museos (Diversos tipos)
fid
Unidad receptora
Fuentes de Centro de Unidad clasificadora
informacién documentacién Unidad emisora ( a otros centros)
para el trabajo Unidad de senvicio (requerimientos
intelectual de estudiosos)
Cétedras
Audiencia de ﬂ;’::;‘“
caracter docente Foros
Etcétera.
Medio Mutua influencia informativa de todos
universitario los roles universitarios
‘g Medio Mutua influencia informativa en
E profesional circulos profesionales
c
Medio Conjunto de vivencias capitalizables
social general como informacion
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pidaasegurariala actualizacion. Adi, € centro de documentacion podria reci-
bir informaciones procedentes de otros lugares y d mismo tiempo emitir el
conocimiento que se produzca en nuestros centros de estudio. Del mismo modo,
una vez dasificados los testimonios, las observaciones y los documentos en
general, facilitarian segiin los requerimientos de los estudiosos.

El estudiante y el hombre de ciencia, €l erudito y € técnico, todos se ha
[lan pendientes de la documentacion actuaizada

Aunque las caedras, |as conferencias, los seminarios, etc., on fuentesde
informacion con las cuales € estudiante tiene contacto obligatorio, tampoco se
explotan de manera adecuada

En cuanto alas fuentes informales, puede decirse que el ambiente en los
sitios educacionales produce "efectos informativos' en la medida en que esté
respaldado por e espiritu académico, pues de otra manera cada estudiante se
adasin laposbilidad de influir en los demas o de recibir lainfluencia de sus
compaieros

Cada conjunto de sitios educacionales, y en forma més explicita, cada
unidad funcional dependiente debe cumplir, ademéas de las comunes labores
docentes, una mision informativa constante, por cuanto los contactos perma:
nentes entre estudiantes, profesores y especialistas, y € intercambio de idess
con otros stios educacionales proporcionan un clima adecuado paralareflexion
congructiva sobre diversos temas de interés.

A s vez, este circulo de influencia es interferido por las acciones de otros
eementos ingtitucionades, como & comercio, laindudria, la vivienda, ec., de
manera que se producen otros intercambios, que S se gorovechan, llegan a ser
benéficos como informacion y como conocimiento ddl medio socid, end cud se
actuara posteriormente como profesional.

El medio profesiona esla parte delaredidad socia y técnica con la cua
Se entra en contacto profesiona mente, y que proporciona otras informaciones
mediante la experiencia

Por ultimo, todo ambiente social es fuente de informacion, es explotable
en la consecucion de datos que también son necesarios parael conocimiento.
Aprovecharlo con @ animo de comprender |os fendmenos es unade las tareas
indispensables y complementarias en el estudio.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Qué sony paraqué sirven las fuentes de informacion como técnicas de
estudio?

2. ¢Cuéntasy cudesfuentes de informacion debe utilizar el estudiante?

3. ¢Dequémaneray con cudles aspectos dd comportamiento e estudiante
puede poner en practicad uso de las fuentes de informacion?
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LOS LIBROS Y LOS DOCUMENTOS

Yase hatratado € tema general acerca de la biblioteca y de otras fuentes de
informacion, como los archivos. Ahora se estudiardn € libro y e documento
como instrumentos de trabg o més accesibles al estudiante.

Las clases de libros y documentos de estudio, asi como las normas mini-
mas para Su encuentro y usos correctos, deben ser preocupaciones de caracter
técnico.

LOS LIBROS DE ESTUDIO

Ante todo debe distinguirse entre los libros de estudio y los demés. Aunque
todo libro en sentido amplio puede considerarse libro de estudio, ya que trans-
mite alglin conocimiento, sin embargo, puede y debe hacerse la distincion,
sobre todo desde € punto de vista de la utilidad directa en ciertos procesos de
conocimientos especificos, como los de una carrera profesiond. Sdlo los libros
gue permitan o0 ayuden allevar a cabo esos procesos pueden identificarse con
cierta precision como libros de estudio.

Ahorabien, paradarles € mejor uso posible, también debe intentarse a
su vez, unatipificacion de esos libros de estudio, pues es bueno dar a cada
tipo laimportancia y la disponibilidad que merezca

Pueden distinguirse tres tipos de libros de estudio: a) € libro de texto; b)
e libro de complementacion; y ¢) d libro de consulta
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El libro de texto

El libro de texto esta conformado por la exposicion de un contenido explicativo
minimo acerca de una materia a cursar en una carrera profesional, contenido
que debe estar expuesto en forma didactica y metodoldgica para que ayude
efectivamente a establecer lardacion "profesor-alumno'.

Este tipo de libro no puede excederse en explicaciones porque una de sus
principaes caracteristicas es presentar sintesis como productos de andlis's
concretos, y porque de esta manera llega a condtituirse en el complemento
indispensable de las (0 paralas) explicaciones del profesor.

Por tanto, su uso por parte del estudiante es estricto y obligatorio. Debe
utilizarse como complemento y no como sustituto de las clases, y debe ser,
ante todo, un instrumento para preparar las clases, fundamentar las pregun-
tas y discusiones durante la hora de clase, y rectificar y reafirmar los temas
vistos en clase.

El libro de complementacion

Edtetipo de libro serefiere, por lo general, aun temao auna serie pequeiiade
temas particulares que hacen parte de la temética global de una materia.
Debido a esta circunstancia ofrece un nivel de explicacion mayor que € que
proporcionad libro detexto y, por tanto, dala oportunidad, a compararse con
las partes correspondientes del libro texto, para encontrar alternativas y for-
mular juicios que aumentan y fortifican los conocimientos.

Lo ided seriatener adisposicion tantos libros de complementacion como
temas especiales haya en cada materia. Puesto que esto no sucede en lapréc-
tica, debemos acudir a este tipo de libros aunque sea en € estudio de lostemas
més interesantes, sugestivos 0 hecesarios.

El libro de consulta

Diferente en sus caracterigticas funcionales de los dos tipos anteriores se pre-
sentad libro de consulta, € cual es extenso en explicaciones y en volumeny,
por lo general, hace parte de una serie 0 de una coleccion.

En este tipo se incluyen desde los tratados particulares de una érea o
meateria hasta las enciclopedias mayores, y su principal objetivo es establecer
relaciones interpretativas, ya que en él un tema cuaquiera siempre esta
enmarcado en un conjunto mas o menos grande de diversos hechos que de
alguna maneratienen relacion.

Su uso para d estudiante es opcional y condicional en los primeros aios
de esudio, pero es necesario amedida que se integran los conocimientos de la
carrera. Escondiciona en losinicios porgque su uso exige una preparacion; en
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caso contrario, més que aclarar puede confundir porque € aumno quelo lee
sin una previa estructuracion de la materia correspondiente puede desembo-
car fécilmente en lasuperficididad, laespeculaciony € diletantismo.

Los DOCUMENTOS EN EL ESTUDIO

En sentido amplio, € término documento <e refiere atoda dase de exrito, o de
grabacion fonética o visual, que sea testimonio de hechos importantes, del
pasado o del presente.

Su importancia para € estudio esta precisamente en ser testimonio de
hechos significativos, hechos que pueden utilizarse en procesos explicativos,
interpretativos y demostrativos, y que por o mismo pueden llegar ajustificar
actuaciones profesonales.

Como € edtudiante es poco dado a la consulta de documentos, debe
fomentarse esta actitud resumiendo a menos las clases y tipos en que pueden
dividirse, y las principales condiciones técnicas que deben tenerse en cuenta
a afrontarlos

Clases dedocumentos

Estos se dividen en documentos del pasado y documentos actuales, términos
que por s solos denotan caracterigticas diferenciales importantes para @ es-
tudioso.

De la misma manera, los documentos del pasado pueden dividirse en
inéditos (colecciones de archivo que contienen gran diversidad de titulos,
pruebas, relatos, cronicas, etc., que en su tiempo dieron fe de hechos impor-
tantes), y en transcritos, que contienen més 0 menos los mismos efectos pero
que han sido puestos en lengua moderna y editados en volimenes, haciéndo-
los més asequibles.

Los documentos actuales, a u vez, pueden subdividirse en escritos (actas,
discursos, memorides, escrituras, pruebas, etc.), auditivos (grabaciones mag-
netofonicas que contienen Smilares elementos) y visuales (documentales cine-
meatogréficos, videos, etc.), en los cudes se registran hechos de interés concreto.
Independiente de |as clasificaciones que puedan establecerse acerca de los
documentos, es importante saber que estan a digposicion y que pueden utili-
zarse con fines précticos.

El uso de los documentos

El uso correcto de los documentos se establece mediante dos actitudes que
deben sistematizarse.
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Laprimeraeslaactitud de la busqueda, que debe orientarse en cada caso de
estudio o de investigacion mediante la consulta a especidistas en €l tema que
setrate, y mediante la programacion y gjecucion de las visitas necesarias alos
gtios en que se hallen los documentos.

Lasegunda es la actitud de la critica, encaminada a verificar laidoneidad de
los documentos y, por tanto, a aumentar la confianza en lo que se comunica,
Tradicionalmente se han establecido dos clases de critica: lainterna 'y la ex-
terna

Lacritica interna tratade establecer €l valor intrinseco del documento, la
verecidad de los hechos relatados y la autoridad de quienes lo produjeron. La
critica externa pretende lograr la autenticidad del documento mediante el
examen de lafuente y de las circunstancias de tiempo y lugar en las que se
produijo.

Existe una extensa, variaday muy accesible literatura sobre este temade la
criticadocumental.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1. ¢Qué diferencias esenciales existen entre un libro detexto, un libro com-
plementario y un libro de consulta?

2. ¢Cud eslaimportanciade los documentos como fuentes de informacion en
el estudio?
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LOS SISTEMAS DE CLASIFICACION

Un sigema de clasificacion tiene por objeto determinar y ordenar segun ca-
racterigticas diferenciales, una serie més o menos extensa de elementos de la
misma naturaleza o especie. Varios de estos sissemas se utilizan para €
ordenamiento de diferentes tipos de cosas.

Aqui sOlo se hara referencia a los que son necesarios para habilitar
operaivamente los d ementos con los cuales debe trabgar € estudiante, como
conceptos, datos, titulos, autores, ec., y que empiezan afuncionar atravésde
lasfichas y delosficheros que mas adelante se verdn en loscapitulos 19 y 20.

Nos referimos pues, con exclusividad, a los sstemas de clasificacion por
emplear en taes ficheros de estudio; a partir delo cud se denominan técnicas
instrumentales de estudio.

Los SISTEMAS DE CLASIFICACION COMO TECNICA DE ESTUDIO

Cudquier sstema de clasificacion, en especial cualquiera que deba utilizarse
en €l trabgjo intelectual, debe (como requisito indispensable) obedecer auna
organizacion del pensamiento. Es nuestro pensamiento, através de un proce-
30 de conceptualizacion de categorizacion y de diferenciacion, € que establece
como deben clasificarse los datos 'y los conodmientos en generd. Ad, los Sste-
mas mecanicos, como los que se aplican alos ficheros, llegan a sr Smplement
te unamaterializacion del pensamiento.
En otras palabras, un sistema de clasificacion, cualquiera que sea, debe

obedecer Ssempre aun proceso clasficatorio mentd.
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Pero como la mente no tiene una gran capacidad memorigtica, ete Sste-
ma de pensamiento distributivo tiene que materializarse en un instrumento
objetivo como d fichero.

En consecuencia, un sistema de clasificacion tiene que estar intimamente
ligado a la conceptualizacion, a partir de la cual ha de establecerse una
jerarquizacion o unadiferenciaesencial entre los eementos a clasificar.

TIPOLOGIA DE ESTOS SISTEMAS

Teniendo en cuenta las necesidades expresadas antes, se consideran cinco
sistemas de clasificacion que en su orden son: el alfabético, el temético, €
cronolégico, € numérico ordinal y el decimal. Cada uno de ellos se explicara
en seguida seglin su uso en los respectivos ficheros de estudio; en e cuadro 5
Se presenta un resumen de los mismos.

El alfabético

Es e més conocido. No hacen falta mayores explicaciones drededor de éste ya
que es d més popular y el mas utilizado. El afabeto ha sido tradicionadlmente
lamaneramasfécil de clasificar cosas, eventos y personas.

Sin embargo, aunque agui se trata como unatécnica de estudio, este Sis-
tema no es conceptud, ya que no puede hacerse una relacion (que no existe)
entre un concepto y una determinada letra del afabeto. Vae la pena recordar
agui la distincién entre conceptos y términos, pues es necesario compren-
der que este sistema clasifica Gnicamente términos.

Por estarazon e sistema afabético, como técnica de estudio, sirve Unica
mente y casi con exclusividad paraorganizar d fichero bibliogréfico, yaquelo
més indicado para clasificar autoreses el afabeto.

Los goellidos de los diferentes autores (a5 como los usuarios del teléfono
en laligatelefénica), deben ser clasificados y ordenados de manera que sea
fécil y rgpido buscarlos y encontrarlos, sin que esto implique diferencias esenv
ciades entre los e ementos clasificados. Se trata 6lo de un proceso de ubica
cion que permitay facilite el reencuentro de cualquiera de los elementos
incluidos

Delamismamanerad sistema alfabético no puede servir para organizar
el fichero conceptual, ya que en este caso lo importante es determinar &reas de
significados que puedan identificarse por diversas palabras o grupos de tér-
minos. El fichero bibliografico contiene términos que identifican los nombres
y gpdllidos de los autores, en tanto que € fichero conceptua contiene concep-
tos que pueden representarse mediante multiples y variados términos.
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Cuadro 5. Los sistemas de clasificacion utilizables como técnicas de estudio
Sistema - Caracteristicas Se emplea en Finalidades
Se basa en el alfabeto. Fichero Ubicacion y reencuentro
Alfabético Clasifica Ginicamente bibliografico rapido de autores
términos o palabras
Teméi Se basa en la jerarquizacion Fichero Ubicacidn de conceplos
emalico de areas conceptuales conceptual jerarquizados
Se basa en la distribucién Fichero de Ubicacién de fechas de los
Cronolégico peridica de espacios decantacion conceptos e ideas
temporales personales
Se basa en la numeracion Fichero Numeracin de varias fichas
Numérico seguida. conceptual conceptuales que conten-
ordinal Complementario a las clasifi- gan un solo concepto o idea
caciones tematica y decimal
Se basa en [a distribucion Fichero Ubicacion de concepios
Decimal de éreas conceptuales, conceptual por dreas jerarquizadas
jerarquizadas en series de Eventualmente
diez en diez fichero bibliografico

El tematico

Un sistema teméatico en esencia consiste, en reunir y organizar temas
jerarquizados (por lo general en un sentido educativo), y en relacion con una
&reade estudio o de investigacion.

Cuaquier materia de estudio, o cuaquier area de conocimientos, sempre
se halla andliticamente organizada seguin |os temas que contiene, y € sistema
de clasificacion referente solo hace explicita esta organizacion con € propdsito
defacilitar € trabajo.

Debe tenerse en cuenta que, por lo general, cada sistema temético es ex-
clusivo de una area determinada. Por tanto, en cada caso de estudio o dein-
vestigacion, una vez delimitada e area o las &reas, deberan construirse uno o
varios sstemas de clasificacion teméticos seglin | as necesidades particul ares.

En cuanto alos ficheros de estudio, este sistema es el adecuado para el
fichero conceptual, por lo menos mientras se hace d tratamiento de éreas
delimitadas. En este caso se trata de distribuir € fichero por temas en un
conjunto organizado, y el proceso general consigtira en identificar los temas
basicos y més generales, paraluego establecer los temas derivados de cada
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tema bésico. Eq0 quiere decir que para construirlo hay que pensar en la je-
rarquia de los conceptos, pero hay que decidirse a establecer tal jerarquia
basados en razones auficientes para ad determinar objetivamente € "peso” de
cada concepto a representar una area general 0 una subéarea derivada. El
esquemadebe ser algo asi:

Materia: € tema mas general, como economia, estadigtica, etc.

Temas generales: grandes subdivisiones conceptuaes del tema més ge-
nerd. En d caso delaeconomia, por gemplo, teoria econdmica, macroeconomia,
microeconomia, etc. En el caso de la estadistica, por gjemplo, estadisticades
criptiva, estadigticainductiva, etc.

Temas especiales. temas derivados, generales explicativos, procedentes
delostemas generales.

Otros subtemas derivados, que son 0 congtituyen explicativas mas parti-
culares.

Obsérvese que, con fines précticos, en esos gemplos s ha tenido en cuenta
el mismo orden temético que se expone en laficha conceptual de estudio.

Un gemplo, quizés més claro y conciso, puede intentarse con € presente
contenido:

Materia Metodologia
Temageneral:  Técnicas de estudio
Temaespecia:  Técnicasingrumentales
Subtemes. Lossgtemasde clasficacion
- Sigemaafabético
- Sisematemético
- Sgemacronoldgico
- Sistema numeérico ordinal
- Sistemadecimal

Un fichero conceptua ordenado con € sistema temético puede contener
una sola materia, 0 varias materias, en una area conceptua mayor. Por tanto,
puede ser muy amplio o relativamente pequefio, y en este caso es posible to-
mar en cuenta otros e ementos clasificatorios, como & color delasfichas o de
las guias ddl fichero (cada color puede destinarse a una materia particular).

La congtruccion de un Sstema de clasificacion temético debe llenar cier-
tos requisitos técnicos, y es recomendable que se tengan en cuenta ciertas
ayudas. Una guia de c&tedra, por giemplo, o € indice o contenido de un libro
detexto, por anal ogia pueden darnos una orientacion en este tipo de labor.

De esto se deduce ademas que un sstema teméico debe ser construido
por e egtudiante, por o menos en lamayor parte de los casos, pues también
permite una vision globa de lamateria o del tema general y un consecuente
principio deandisis, que, como se sabe, son generadoras de comprension.

Asimismo esta digtribucion temédtica se impone como sistema cuando €
estudiante tiene que redizar un trabajo monografico.
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El cronolégico

Lo mismo que & sitema dfabético, éste tampoco necesita mayores explicacio-
nes. Simplemente se trata de dividir un lapso indefinido en periodos regula
res con € objeto de ubicar por fechas adguintipo de elementos. En € ssemade
ficheros de estudio, esta dasificacion por fechas es importante solo para orga-
nizar el fichero de decantacion, pues en este fichero van quedando las fichas
de "ideas persondes' segin lafecha en que han sdo producidas para después
hacer revisiones periédicas .

El numérico ordinal

Este sistema es complementario de los demés, pues ayuda a la organizacion
interna de un fichero.

Lanumeracion ordinal puede utilizarse como sstema de dasificacion sem-
pre y cuando serelinan ciertos requisitos. No sirve en d sstemade ficherosde
estudio, ni pararemplazar € ssemaafabético ni mucho menos pararemplazar
el sistematematico. En € primer caso, numerar los autores y libros no tienen
ningun significado; y en & segundo, no es posible dar un nimero absoluto a
cada ficha conceptual.

Tanto d fichero bibliogréfico como d fichero conceptua van creciendo a
medida que se trabaja en cadauna de las secciones o de lostemas, lo cual hace
gue no puedalimitarse a priori la cantidad de fichas.

El sisema de clasificacion numérico ordinal es utilizable técnicamente
cuando en el fichero conceptual se presenta una concepto, una idea o una
explicacion demasiado larga, tanto que se hace necesario € uso de dos o més
fichas. En estos casos, como cada ficha debe contener una y solamente una
idea 0 concepto, un conjunto de dos 0 mas fichas que contengan un solo con-
cepto o ideadebera funcionar como s fuerauna solaficha. Al haber varias, €
conjunto de fichas funcionara como una unidad y en este caso se hace indis-
pensable dar un orden a las diferentes fichas de la unidad, siendo éste €
Unico caso en que puede y debe utilizarse el sistema numérico ordinal.

L as diferentes fichas que contienen un Gnico concepto o idea quedan "nu-
meradasen orden”, lo cual es necesario paratrabajar correctamente con ellas.

El decimal
Esd sstema de clasificacion més estandarizado cuando se tratade organizar

grandes cantidades de materia es bibliograficos y documentales de diversas

1 Véase més adelante La confeccion y el uso de ficheros.
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procedencias y calidades. Por elo, es € ssema que se usa en la mayor parte
delashibliotecas y de los archivos, alavez gue es altamente funcional.

Su autor, Melwil Dewey, lo llamé decimal porque su efecto sebasaen la
digtribucion repetida de diez en diez, por series de conceptos de identificacion,
gue van delo genera alo particular.

En sintesis, las areas y materias del conocimiento genera se agrupan
inicialmente en diez clases numeradas dd 0 (000), d 9 (900). Lainicial, nu-
merada con 0 (000) se hadejado paralostemas de carécter general.

Lasregantes clases, numeradasdel 1 d 9, agrupan en un orden arbitra-
rio las grandes areas especificas. En € catdlogo Dewey, de uso corriente y
obligado en las bibliotecas, se establece la division en clases de la siguiente
manera

000 Obras generales
100 Filosofia. estética
200 Rdigion

300 Ciencias socides
400 Lingtigica

500 Cienciaspuras
600 Ciencias aplicadas
700 Artesy recreacion
800 Literatura

900 Hidaria

Cada una de edtas clases se divide y subdivide indicando areas y concep-
tos cada vez més particularizantes. Por iemplo, la clase 600 Ciencias aplica-
das, sedivide adi:

600 Ciencias aplicadas

610 Ciencias Médicas

620 Ingenieria

630 Agriculturay ganaderia

640 Economiadomédtica

650 Empresas y 9 stemas comerciales
660 Tecnologia quimicaindustrial
670 Manufacturas

680 Manufacturas (continuacion)
690 Congtruccion de Edificios

Las divisiones y subdivisiones pueden seguir en forma sucesiva, de ma-
neraque, tedricamente, el sistema ofrece "posibilidades infinitas' de clasificar
cion

Este sistema es utilizable en cualquier fichero, pero en egpecia en €l fi-
chero conceptual, obre todo cuando después de unos afios de trabajo e nime-
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ro de fichas ha crecido tanto que ya no pueden cumplir su misién los sstemas
teméticos.

Ademas, lo importante esd sisemaen s y no las agrupaciones existen-
tesen d catdlogo Dewey. Esto sgnifica que en las labores de estudio es posi-
ble aplicar tempranamente el sistema decimal construyendo las categorias
con las materias, lostemas y |os conceptos que nos interesan.

Una visita de préctica a la biblioteca, por parte de los estudiantes, deberd
incluir un examen detenido de catdogo decimal Dewey, y luego seria muy
provechoso que los mismos estudiantes trataran de construir su propiay per-
sond clasificacion segln los requerimientos de susficheros conceptuaes.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Enquéconsigen y paraqué sirven los sistemas de clasificacion como
técnicas de estudio?

2. ¢Cudesde esos sistemas de clasificacion se utilizan parad fichero con-
ceptua? Explique por qué.



capTuLo 10

LA OBSERVACION

La observacion se define como e proceso que gecutala mente humana en su
intento por registrar y captar los fenémenos de larealidad sensible. De agui
su importancia para cuaquier proceso de conocimiento y, por ende, la necesi-
dad de tecnificarla paraponerlaa servicio del estudio productivo.

Seguin los metoddlogos todo @ conocimiento adquirido por € hombre, es-
pecidmente e de caracter cientifico experimentd, ha tenido como base laob-
servacion de los hechos que se producen en laredlidad. Pero € conocimiento
popular, producto de las experiencias cotidianas también se basa en la obser-
vacion; "...en tanto nos hallemos despiertos, estamos constantemente compro-
metidos en observacion. Es nuestro método basico para adquirir informacion
acercaddl mundo que nosroded".

Aqui no vamos a considerar todas las variantes que puede presentar la
obsarvacion como técnica de investigacion”. Slo nos limitaremos a advertir
cOmo se produce y cOmo podemos gprovecharla mejor en e estudio profesio-
nal.

1 SHltiz, Jahoda, Deutsch, Cook, Métodos de investigacion en las rel aciones sociales, Ediciones
Riap, S. A., Madrid - México - Pamplona, 1965, p. 228.

2|_a observacion, como técnica de investigacion, se presenta muy complejay diversificada. Para
mayor ampliacion véanse libros como el de Selltiz y otros, citado en la nota anterior, y el de
William J. Goode y Paul K. Hatt; Métodos de investigacion social, Editorial Trillas, S. A.,
México, 1984, en los cuales se trata el temaen capitulos especiales.
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Los ELEMENTOS Y LOS MEDIOS DE OBSERVACION

La mente realiza la observacion de aspectos de la redidad por medio de los
sentidos humanos que funcionan como ventanas abiertas hacia la realidad
que nos circunda. Esto quiere decir que hay al menos tres elementos bésicos
gue intervienen: la mente, la redidad, y los sentidos, por tanto, podemos
distinguir entre observador y observado; de esta manera los sentidos hu-
manos constituyen los medios de que se vale lamente para este trabajo.

Ahorabien, deben hacerse algunas aclaraciones con respecto a cada uno
de estos e ementos.

En cuanto ala mente, es ella laresponsable absoluta del proceso de ob-
servacion. Si falla, el proceso falard también por mas que esté presente la
realidad y por més que estén los sentidos adisposicion.

En cuanto alaredidad, es € sujeto pasivo de la observacién, ademas de
gue lacondiciona, ya que en no pocos casos & proceso e hdlalimitado por la
duracion de los sucesos que se observan.

En cuanto alos sentidos, como medios, las aclaraciones deben ser més
concisas ya que con dlos debemos trabgjar dandoles d mejor tratamiento po-
sble. Ad tenemosque:

En primer lugar, todos y cada uno delos sentidos estén habilitados para
la obsarvacion. Tenemos latendencia a creer que sblo obsarvamos con € sen-
tido delavigta, y es asi como ingenuamente confundimos "mirar", que es sblo
un proceso fisoldgico (compartido con lamayor parte de los otros animales),
con "observar", que es ante todo un proceso mental exclusivo de ser humano.
También puede obsarvarse con € oido, como cuando un médico observa los
ruidos del corazén a través de un fonendoscopio; o con € olfato, cuando perci-
bimos y diferenciamos olores, 0 con € gusto, cuando percibimos y distingui-
mos los sabores; 0 con el tacto, cuando, por ejemplo distinguimos la
temperaturadd ambiente. En todos estos casos € respectivo sentido funciona
como una especie de antena que capta un determinado fendbmeno paraque la
mente lo asimiley lo interprete.

En segundo lugar, los sentidos por s solos no producen observacion. Son
solamente medios de los que lamente se vale pararedizar € proceso. Si no
fueraasi, los demas animales podrian observar también, ya que por o menos
algunos de dlos tienen sentidos mucho més poderosos que € hombre.

Y, entercer lugar, debido precisamente a la bga capacidad de |los senti-
dos humanos, d hombre se ha encargado de habilitarlos mediante "ayudas' o
técnicas que amplian su poder. Un telescopio, 0 un amplificador de sonido o
un termOmetro son elementos técnicos que cumplen esta mison, 1o mismo
sucede con las técnicas de estudio instrumentales.
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LA OBSERVACION EN EL ESTUDIO

Laobservaciéon esun proceso mediante @ cua lamente humanabuscay capta
laredidad parainterpretarla, haciendo uso de uno o varios de los sentidos, y
produciendo asi un conocimiento de estamisma redlidad. Por tanto, S setrata
de estudiar, o de adquirir por otros medios (como la investigacion) € conoci-
miento, sera necesario desarrollar tal proceso.

En este sentido funcional, la observacién es comparable con la
conceptudizacion (véase seccidn 9.1) y, mas aln, esasmilable aella, yaque
los productos de la observacion son los conceptosy las idess.

Ademés, S queremos los mejores resultados debemos hacer de la observar
ci6n un proceso Sstemético, es decir, controlado y regulado con algunosins-
trumentos pertinentes. Esto significa que en primer término la observacion
ha de ser consciente, y en segundo lugar debe ser promovida paso apaso y
ayudada con las demas técnicas de estudio. Segiin algunos autores de
metodologia, "la observacion se convierte en técnica cientifica en lamedida en
gue: a) sirve aun objeto ya formulado de conocimiento; b) se planificade ma
nera sistematica; ¢) se controla sisteméticamente y se relaciona con proposi-
ciones mas generales en vez de presentarla como una serie de curiosidades
mteresantes y d) se sujetaa comprobaciones y controles de vaidez y Habili-
dad"®. Es daro que en e estudio & objeto de laobservacion es el conocimiento
aplicable, y que también podemos planificar y controlar de modo sistemético
el proceso con técnicas como la guia de cétedra 'y € horario programéico;
asmismo es claro que con otras técnicas como lareflexion y € andlisis (ojda
acompafadas de procesos experimentales) podemos comprobar nuestras ob-
servaciones.

RECOMENDACIONES PARA TECNIFICAR LA OBSERVACION

Paramayor ampliacion, y con € propdsito de concretar pautas parad estudio,
se hacen |as siguientes recomendaciones.

a) La observacion debe orientarse hacia un fin propuesto. Previamente de-
ben consderarse los puntos de interés. Una fuente de informacién cual-
quiera ofrecera una gama mas 0 menos extensa de posibilidades de obser-
vacion aun acerca de un mismo tema, por esto es necesario planificar de
antemano y orientar e proceso.

3 Sdlltiz, Jahoda, Deutsch, cook. Op. cit., p. 229.
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b)

Debe desarrollarse la capacidad menta especial mente en dos sentidos: en
la blsqueda, creando constantemente expectativas de conocimiento; y en
la captacion, para aprovechar toda circunstanciafavorable ala observa-
aon.

Deben aprovecharse todas las oportunidades que nos brinde larealidad
para observarla, en especial la parte de larealidad que nosinteresa desde

d punto de vigta profesional. Al leer, por gemplo, observamos |os concep-
tos que estan escritos y a atender la clase también observamos de diver-
sas maneras. En estos casos existe la posibilidad de observar en forma
reguladay normal, por cuanto la ocasién es propicia. Pero hay otras opor-
tuni dades que pueden perderse 0 pasan desapercibidas, y es precisamente
en estos casos para los cuales hay que estar prevenidos. "La observacion
puede tener lugar en situaciones auténticas de la vida ordinaria o bien en
el laboratorio"*. Para el estudiante el laboratorio puede ser un sal6n de

clase o unabiblioteca; ali méas 0 menos se consigue € proceso Sn mayores
dificultades. Lo que aqui se propone es hacer un esfuerzo para no desper-
diciar esas "situaciones auténticas de la vida ordinaria’.

Debe procurarse que los sentidos estén hien entrenados para la observa-
cién y en permanente alerta para llevarla a cabo. El entrenamiento que
agui se recomienda debe incluir, como algo absolutamente necesario, €l
aprender a usar con propiedad las técnicas instrumentales y procesales de
estudio, las cuales aumentan y regulan la capacidad natural de los senti-
dos.

Se destaca que cuando la observacion se realiza en forma sistemaética y

con caracter metodol 6gico, proporciona por si misma la actitud investigadora

y € espiritu cientifico. En consecuencia, la observacion contribuye al desarro-

Ilo Gptimo de la mentalidad.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1
2

¢En qué consiste y para qué sirve la observacion como técnica de estudio?
¢De qué manera puede tecnificarse |a observaci6n paralograr mejoresre-
sultados ante el conocimiento?

4 Op. dit., p. 233.
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LA LECTURA

La lectura es uno de los procesos més importantes para el éxito en cualquier
tipo de estudio. Junto con la audicién de clases es una de las modalidades de
informacion més conocidas por |os estudiantes. Infortunadamente, se lee con
mezquindad y de manera antitécnica, desaprovechando asi las posibilidades
que podrian hacerse efectivas si se tuvieran en cuenta algunas reglas elemen-
tdes.

Ademas, lalectura es una necesidad vital en e mundo contemporaneo, en
el cual los multiples y variados sucesos que a diario se producen urgen ala
persona comin a hacer un esfuerzo en procurade informacion. Asmismo, la
persona que se precia de ser culta, aunque diste mucho de ser intelectual,
requiere una informacion constante a base de lectura para poder desarrollar
unavida social agradable y opinar con fundamento. La mayoriade los autores
estan de acuerdo en que: "A menudo se espera que una persona culta sepa
algo de historia, de los temas de actualidad y de politica, literaura y bellas
artes, filosofiay rdigion. Y ahora se hace cada vez més necesario gque sepa
ago de ciencias y métodos cientificos, de mateméticas y estadigtica™.

Esto indicaque la lectura es necesaria para todos |os seres humanos que
deseen superarse, pero mas necesaria aun para quienes, como los estudiantes
y los profesionales, han optado por una actividad intelectual permanente.

! Harry Maddox, Como estudiar, Printer Colombiana S. A., Santafé de Bogota D.C., 1988, p. 107.
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La lectura ayuda también a desarrollar el epiritu critico congtructivo y
racional, pues através de dla se eseblecen las comparaciones y se llegaalos
juicios de valor, los cuales son invaluables como creeciones personales debida:
mente fundamentadas. Ademés, S se hace de manera continuay con la debi-
datécnica, proporciona la actualizacion permanente y desarrolla un 1éxico y
unaterminol ogia adecuados a las necesidades de expresion.

En este caso se considerala lectura como unatécnica de estudio, es decir,
como una actividad sistemética que debe llegar a ser un factor de desarrollo
intelectual y que debe contribuir en ato grado en la adquisicion de los conodi-
mientos practicos. Puede consderarse como lafuente principa del conocimiento
complementario, porque afianza los elementos sintéti cos aprendidos por me-
dio de otras fuentes y porque aclara los detalles que d final ayudan a estable-
cer lasrelaciones con precision.

Toda lectura representa un doble proceso, uno fisioldgico y) mecanico, que
consiste en |levar la vista sobre |as lineas escritas de un texto? identificando
los simbolos que van apareciendo, y otro de abstraccién mental, mediante €l
cual larecepcion sendtivadel proceso anterior provoca de inmediato una acti-
vidad cerebra que condste en daborar d Sgnificado de losSmbolos visudizados

Quien haga lalabor mecanicay fisoldgica pero no lalabor conceptud no
redizalalecturao por lo menos no la aprovecha ya que no podralograr los
objetivos propuestos

Una de las principales fallas encontradas en € comin de las gentes cuan-
do leen, esté precisamente en que no producen en cantidad y calidad suficien-
tes & proceso de abgtraccion y de conceptualizecion. Por tanto, en especial
para el estudiante universitario, el hecho de leer no significa gastar tiempo
ante una serie ininterrumpida de renglones que pasan ante 10s 0jos, sino,
ante todo, captar ideas y conceptos nuevos haciendo con dlos las relaciones
explicativas correspondientes.

LA LECTURA CONCEPTUAL

Puede hacerse una digtincion entre lectura mecanicay lectura conceptual. La
primera es s6lo una parte del proceso y por si Sola esincompleta. La segunda
eslaque provee lasideasy |0s conceptos, y los conocimientos en generd. Td
vez pudiera decirse que toda lectura es conceptua por naturaeza, y entonces,
al decir "lectura conceptua” quizas incurririamos en un pleonasmo. Pese a
esto, en adelante nos referiremos a la 'lectura conceptual” como una de las
técnicas por seguir en el estudio.

2 Ademés, existe el sistema Braille, paralecturay escritura de ciegos, creado por el pedagogo
francés Louis Braille, que consiste eninterpretar con la yema de los dedos todos los signos del

lengugje.



LALECTURA 97

La lectura conceptua es un verdadero trabgjo mental de exploracion.
Durante €ella, la mente debe estar de continuo en una situacion de alerta para
regisrar |0 novedoso, interpretar 1os significados de todo lo que gparece ante
los ojos, establecer las relaciones necesarias entre |os diversos conceptos, y
establecer también la duda que insnle busquedas posteriores. En consecuen-
Cia, esunaactividad creadora que se realiza en una permanente expectativa

EL ESTUDIANTE ANTE LA LECTURA

Un hecho negativo es €l bajismo grado de lectura que se manifiesta en los
centros docentes, agravado con la presencia de ciertas fallas que son comunes
en quienesleenago.

Parece que exigtiera una consigna entre los estudiantes para leer 1o me-
nos posible, y d observar este comportamiento recurrente, se han hecho agu-
nas conclusiones. En primer término parece que la falta de lectura se debe
principamente a la pereza mental, a la tendencia de minimizar € esfuerzo
intelectual, o alaimposhilidad de hacerlo. En segundo lugar, puede deberse
también a lafaltade interés en los temas que se leen, ala falta de objetivos
CONCretos y, en N0 POCO Casos, a que algunas personas Se creen autosuficientes
y por tanto creen saber de antemano todos|os contenidos de loslibros.

Al observar aagunos estudiantes se tiene la sensacién de que lalectura
se hubiese convertido en un quehacer desesperante, en algo que proporciona
desasosiego y agravio. Asi, cuando se trata de leer porque adguna circunstan-
cialo requiere, esalecturaseredizalo mésrpido posibley sin considerar las
técnicas més elementales.

El problema de la lectura consiste esencialmente en gque las personas no
saben leer, no porque sean analfabetas fisicas, sino porque no disponen de los
medios efectivos para hacerla comprensible. Lalectura es sobre todo una acti-
vidad conceptua que conduce de inmediato a la abstraccion, lo cua es una
circunstancia muy extrafia e inapropiada para quienes viven en un mundo
objetua y concreto. La contrgposicion entre lo abstracto y lo concreto, es decir,
entre dos planos de relaciones que son complementarios pero diferentes, no
puede hacerse sin un previo entrenamiento. Lo conceptua implica un grado
de abstraccion mucho mas alto que lo concreto, lo cud hace que lalectura sea
para agunas personas una actividad dificil y casi inaccesible.

Lalectura es ante todo una actividad intelectua con fines también inte-
lectudes que requiere como condicion minima la concentracion y mas espe-
cialmente la conceptualizacion. Asi se comprende que € hecho de leer exige
un esfuerzo que asegure la percepcion y latomade concienciadelo que seleg
lo cud hace que se convierta en un proceso creador en si mismo. Por tanto,
para realizarse necesita un entrenamiento y unas técnicas, un modo de ser
especifico que predisponga a la persona para alcanzar € conocimiento que
persgue.
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COMO DEBE LEERSE: LA LECTURA ORGANIZADA

Al hacer un esquemade las condiciones técnicas que exige la lectura concep-
tua, sellegaalo que puede determinarse como "lecturaorganizada’. En este
sentido las dos caracteristicas esenciales de la lectura son larapidez y la
efectividad. Con la primera se establece un ritmo de la lectura adecuado a
las permanentes necesidades de conocimiento en cualquier area profesonal, y
con la segunda se obtienen todas las ventgjas relativas a la lectura concep-
tual. Estas dos caracteristicas pueden aumentarse con algunas técnicas de
facil mango, que en su orden son: @) la escogencia de lalectura; b) las etapas
de lalectura; ¢) lamodulacién del ritmo de la lectura; d) la concentracion, y €)
latoma de notas.

Laescogenciadelalectura

Cada dia que pasa, la produccién de libros y revistas crece en tan dtas propor-
ciones gue seria préacticamente imposible para cualquier ser humano leer todo
lo que va gpareciendo. Esta imposibilidad también es vaida en una arealimi-
tada del conocimiento, por iemplo, en el de una profesion. Debido a esto,
tanto @ profesonal como el estudiante se ven abocados a la escogencia de
lecturas en su campo.

En consecuencia, se hace necesario establecer una serie de criterios que
permitan tal escogencia, asegurando de antemano que los materiales que van
aleerse sean los més convenientes.

El primero de estos criterios es juzgamiento del autor en cuanto a la
idoneidad de su pensamiento y la claridad de sus escritos. Sobre todo cuando
se trata de materias técnicas y cientificas, el autor debe ser un verdadero
especialista, de modo que lo que exponga esté garantizado por € estudio y la
investigacion. Los profesores y los especialistas en determinada materia pue-
den ayudar a establecer este criterio en cada caso.

El solo titulo, por més sugestivo que parezca, no es suficiente para con-
fiar en & contenido de un libro o de un articulo. Tampoco se podra confiar en
escritos sobre determinados temas hechos por autores especialistas en otras
materias, cosa que sucede con frecuencia egpeciamente en € plano periodidti-
co. Por giemplo, un articulo sobre psicologia redizado por un famoso actor de
cine no puede tener a su favor més que € sensacionalismo y quizas la
pomposidad del titulo, a menos que ese actor sea un psicologo tan famoso e
idéneo como lo es en @ mundo de la representacion cinematogréfica.

Un segundo criterio para la escogencia del materia de lectura eslafe-
cha de produccion de los escritos. En primer término debe leerse o actua-
lizado, a menos que se trate, como en el estudio de la historia de la filosofia,
por iemplo, del andlisis de fendmenos del pasado en sus fuentes, y aun en
estos casos | os criticos actual es deben tenerse en cuenta. Esta condicion es
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complementariadel primer criterio expuesto, pues bien poco valdrialeer mag-
nificos autores, idoneos y objetivos, cuyos escritos estén ya revaluados por
investigaciones posteriores. Sin embargo, aqui también hay que hacer salve-
dades, sobre todo cuando se trata de autores clas cos que en su tiempo expu-
seron descubrimientos que han permanecido como bases del conocimiento
posterior, llegando a ser por esta razon "autores indispensables’, cuya lectura
ayudara ala comprensidn de algiin concepto.

Una vez escogidos los materides de lalectura, slo debe leerse de dloslo
pertinente a mas interesante para cada circunstancia. De esta modalidad se
excluyen por légica los libros de texto, que por su naturaeza son de lectura
obligatoria. Nos referimos més bien a las demas clases de libros de estudio,
sobre todo alos de consulta, que por lo general son extensos.

Egta nuevareduccion dd material de lecturaselogra s se comienza con
un atento examen de indice de contenidos para, a partir de él, dirigir la aten-
cion y la lectura definitiva hacia aquellos capitulos o secciones que estén més
relacionados con |os intereses de conocimiento inmediatos.

Estos detall es significan una apreciable economiade tiempo en lalectura

Lasetapasdelalectura

Cuando setratade lalecturade libros técnicos de estudio, y sobre todo cuando
se enfrentan determinadas materias por primera vez, es recomendable esta-
blecer unas etgpas que pueden acercarnos aunamayor comprension de lo que
% lee 0 estudia. Desde este punto de vista se justifican a menos tres etapas
principales:

La etapa de prelectura, que consiste en una vision répida del material
por leer con & &nimo de obtener un marco de referencia genera acercadelos
temas, edtructurar las partes del contenido y darles un valor interpretativo
inicial muy Util para el posterior esfuerzo de comprenson. En esta etapa no
deben condderarse los detalles, y es adecuada para la elaboracion de cuadros
Snopticos y resimenes generales.

Laetgpa de lectura detalada, parala cud se debe gastar y gprovechar el
mayor tiempo posible, pues se trata de escudrifiar, en una especie de busque-
daindagativa, los conceptos particulares dispersos en @ contenido. Es el mo-
mento del mayor grado de conceptudizacion, y es aqui donde deben hacerse
los subrayados y las notas al margen s € libro es propio, o las notas en fichas
0 cuadernos S € libro pertenece a aguna biblioteca o aotra persona. En esta
etapa pueden ir rellenandose y completandose los cuadros snopticos y 1os
resimenes generales iniciados en la primera etapa

Y laetgpapodecturao de relectura, que consiste en el repaso de los items
més importantes, en la reconsderacion de los detalles mas significativos y en
la reconfirmacion de la estructura generd de los temas leidos Todo esto con-
duce alaevauacion interpretativay ala gparicion de las conclus ones practi-
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cas. Puede decirse que mientras en la etapa anterior selograel mayor grado
de informacion posible, en ésta se dcanza el nivel Optimo de comprension.

Una observacion aparte debe hacerse en cuanto alalectura de articulos
en revistas epecializadas. Estos articulos por lo general son condensaciones
que a menudo impiden que se les lea parcialmente. Ademas no son muy ex-
tensos, lo cual representa uno de los mayores incentivos paratratar de conse-
guir por medio de ellosinformacion répiday precisa

Lamodulaciéon dd ritmo delalectura

Lamodulacion del ritmo de lalectura se relaciona directamente con la veloci-
dad y, por tanto, con el tiempo que ha de gastarse en esta actividad.

Lalentitud en lalectura es un problema que se presenta cuando los movi-
mientos visuales son despaciosns 0 imperfectos, o cuando existen de antema:
no ciertas dificultades de comprension, como un vocabulario pobre o lafata
defamiliaridad con e tema

Regpecto alo primero, Harry Maddox dice: "Si al leer movéis los labios
estéis abocados a ser unos lectores lentos. Nadie puede hablar a més de 125
palabras por minutg, mientras que habéis de ser capaces de leer dos o tres
veces més de prisa", y en relacion con la segunda, € mismo autor expresa:
"La tasa de lectura depende de la dificultad de la materia y de los fines de
aguella, pero hay algunos estudiantes que leen incluso la prosa més corriente
con unalentitud fueradelo norma, y esto es un obstéculo parad estudio™.

El proceso de lalectura debe redlizarse con un ritmo lo suficientemente
acelerado para provocar € acance continuo de metas intermedias, pero tam-
bién lo suficientemente reposado paralograr la comprension de los conteni-
dos. Se entiende que larapidez en el proceso de lalectura depende més que
todo de la densidad de los conceptos que se leen, y que € ritmo es algo que
puede variar, no lo de texto atexto, Sno también entre partes de un mismo
texto, que pueden ser f&cilmente aprehensibles u ofrecer diversos grados de
dificultad.

Es necesario despojarse de la pereza, de la cual tal vez por naturaleza
cultural adolecemos, y poner a funcionar nuestra voluntad para hacer conti-
nualalectura Egto Ultimo salvalamayor parte de los escollos.

Al recordar las etapas de |a lectura podemos notar que es precisamente
en la segunda donde se necesita disminuir €l ritmo en beneficio de lacom-
prension.

Puede decirse que el ritmo de la lectura es un asunto bastante personal
en cada quien, pero puede aumentarse S se ponen en préactica las recomenda
ciones de estelibro.

% |bidem, Tpp.95-96.
* Ipidem, p. 84.
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La concentracion en la lectura

Este es un tema que daria para muchas y muy diversas explicaciones, espe-
ciamente de caracter psicoldgico. Aqui slo nos referimos a los aspectos prac-
ticos concernientes ala lecturaen d estudiante. A ta propdsito podemos decir
que la concentracion en la lectura consiste en una buena abstraccion o separa-
ciéon mental del mundo de relaciones circundantes con el propésito de dedicar
lamayor cantidad posible de energias mentales ala comprension de lo que se
lee. Es por tanto una real ayuda técnica cuya realizacion depende en gran
parte de la voluntad que se tenga, y que permite, entre otras cosas, ejercer
racionalmente la modulacion del ritmo.

Para que haya concentracion el medio en e cud selee debe ser favorable
en cuanto a comodidad fisica, como orientacion de laluz, posicion del cuerpo,
ruidos, €etc., y en cuanto a circunstancias psicoldgicas. El estado animico pesa
mucho en estos casos

Cada quien debe descubrir los posibles factores que en su caso inhiban la
concentracion, para establecer un control rigido sobre dlos.

La toma de notas a partir de la lectura

Esta ayuda técnica es el complemento indispensable para lograr unabuena
productividad durante la lectura. Consiste principalmente en extraer del
texto lo que a nuestro parecer sea bastante significativo. Pero también estas
notas pueden ser juicios persondes procedentes de la comparacion entre con-
ceptos leidos, conclusiones, dudas acercade lo que € texto dice, etc. En todo
caso, la funcién de las notas es completar la explicativa 'y promover lainter-
pretacion.

La toma de notas ayuda también a controlar € ritmo de la lectura por
cuanto mantiene la expectativa ante los nuevos conceptos e ideas. Ademés,
es la base para conformar €l fichero particular de cada trabajador intelec-
tual.

A medida que e lee, la mente debe hacer la correcta diferenciacion entre
lo yaconocido y lo que se cagpta por primera vez, sSiendo esto Ultimo lo que hay
gue tomar como notas. No deben tomarse notas sblo porque una frase esté
ecrita, por gemplo, en un estilo llamativo, pues se correria d riesgo de copiar
lacad totalidad de los textos, lo cual de hecho esimproductivo sobre todo en
relacion con larapidez deseada

De larecoleccion de datos y notas como técnica, se tratara en detalle mas
adelante. Aqui solo se considerala necesidad de redizar eta labor durante e
proceso de lalectura organizada
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ACTIVIDADES EVALUATIVAS

Por ultimo, debe decirse que lalectura, como técnica procesal, se manifiesta
como una de las posibilidades resultantes del buen uso que se haga de las
fuentes de informacion escrita (agpecto visto en € cgpitulo anterior, como ele-
mentos especificos de |as técnicas instrumentales), fuentes que, por 1o mismo,
ya se han identificado y clasificado. Las principales de estas fuentes son las
bibliotecas, los archivos y los centros de documentacion. Se destaca laimpor-
tancia de la biblioteca persond que todo futuro profesional debe ir formando
desde su condicién de estudiante.

CONSIDERACION FINAL

1. ¢Enquéconsigey paraqué sirve lalectura conceptud ?

2. ¢Cudes son, en su orden, los pasos técnicos que & estudiante debe seguir
parallevar a efecto la lectura organizada? Explique brevemente esos pa-
DS
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CONFECCION Y USO DE FICHAS
BIBLIOGRAFICAS

Durante € proceso ddl estudio, y en no pocas oportunidades, deben emplearse
tanto las fichas bibliograficas, que sirven pararesefiar y utilizar las fuentes
de esudio, como lasfichas conceptuales, que facilitan la toma de notas acerca
de conceptos genos o propios.

CARACTERISTICAS DE LA FICHA BIBLIOGRAFICA DE ESTUDIO

La ficha bibliogréfica eslamés conocida por ser de uso congtante en las biblio-
tecas, las hemerotecas y los archivos. Se trata de una cartulina rectangular
estandarizada de 12 cm por 7 cm, gque sirve para identificar y organizar los
materiales de lectura

Ademés tiene como finalidad € registro de las observaciones generales
gue se hagan una vez que los materiaes sean leidos.

Por estas razones podemos distribuir sus dementos estructurales en: de-
mentos identificatorios, elementos de ubicacion y elementos explicativos, los
cuales se desarrollan a continuacion.

1. Elementosidentificatorios
Nombre ddl autor (o autores)

Nombre dd traductor (s o hay)

Titulo dd libro, articulo, documento, €etc.
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Subtitulo explicativo (s 1o hay)
Referencias especiales (3 son necesarias)
Laciudad en que se eldbor6 € material La
editoria quelo produjo El aio dela
edicién El nimero de laedicion El
ndmero total de paginas

2. Elementosde ubicacion: sitio donde se encuentra a disposicion: bi-
blioteca, archivo, etc., y codigo con d cud puedelocdizarse.

3. Elementos explicativos. observaciones personales acercadel conte-
nido, generd mente de carécter conceptual sobre agiin temay observaciones
de caracter formal (que son opdonales) y que pueden referirse aaspectos como
tamafio, clase de encuadernacion, carétula, y aun cosas mas smples, como
tipo de letra.

Edees, d mismo tiempo, € orden en que los elementos deben gparecer
en laficha, € cud, aunque pueda parecer arbitrario, y aun cuando todavia no
hay una regulacion definitiva, se acepta como una norma, ya que ademés
facilita la cita de autores y libros. En esto Ultimo se sigue € mismo orden
estandarizado, con agunas modificaciones segiin €l tipo de cita, ya que un
mismo autor puede citarse por primeravez 0 de manera consecutiva o alter-
nada con otros autores.

Lagréfica4 presenta la digtribucion norma de una ficha bibliogréficaa
partir de unadivision del area por dos lineas perpendiculares entre si y que
proporcionan los espacio A, B, C y D, cadauno de los cuales esté destinado
para unos cuantos e ementos.

Grafica 4. Ficha bibliografica de estudio. Distribucién de espacios

AUTOR: CEPEDA ULLOA, Fernando )

TRADUCTOR:

TITULO:  La corrupcin administrativa en Colombia
Ubicacitn:
SUBTITULO: Diagndstico y recomendaciones

c EDITORIAL: FEDESARROLLO )
CIUDAD: Santafé de Bogoté; ANO: 1994 B
EDICION: (1a):  No. de PAGINAS: 260

Codigo: 1 OBSERVACIONES:
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Experimentalmente se ha comprobado que esta division de latarjetaen
cuatro partes es en sl misma una técnica eficaz, pues facilita mucho la dabo-
racion de laficha Por eso, aunque no es usual, en este libro se recomienda
como complemento de gran ayuda. Esta division facilita la correcta distribu-
cion dd &rea y permite visualizar con rapidez cuaquiera de los elementos
particulares de laficha

Laseccion A, sedestinaa nombre del autor o de losautoresy al nombre
de traductor. La seccion B, se destinaen su orden d titulo, a subtitulo, alas
referencias especiales, a nombre de la ciudad, al nombre de la editorial, a
afo y d numero de edicion, d nimero de péginas, y alas observaciones, que
S son extensas pueden ocupar ademés todo € reverso de latarjeta. La seccion
C, sedestina ala ubicacion del libro o material en cuestion, lo cual es muy
importante sobre todo cuando los materiales de lectura, libros, por emplo, no
pertenecen a quienes los consultan, sino que se hallan en bibliotecas, en las
cuales los estudiantes tienen que buscar la referencia correspondiente para
que sean facilitados. Estabusqueda de la referencia es digpendiosa, y como es
posible que un mismo libro tenga que ser utilizado en varias ocasiones por un
mismo estudiante, se ahorraratiempo s la referencia de ubicacion quedare-
gisrada en laficha bibliogréfica de estudio. Por Ultimo, & espacio D sereser-
va en blanco para alguna futura necesidad, por € emplo, para esablecer un
nuevo sistemade clasficacion.

A continuacion se establecen las principdes diferencias estructurales entre
laficha bibliogréfica comin, es decir, la de uso corriente en las bibliotecas, y
laficha bibliogréfica de estudio.

En primer lugar, laficha bibliogréfica de estudio es de uso persona para
cada estudiante en tanto que la ficha comin es para servicio publico. Aquélla
hasido daboradapor d dumno, como parte de su trabgo, y quedaa susdigos-
cion en un fichero también particular para aprovecharla cuantas veces quiera

En segundo lugar, la ficha bibliogréfica de estudio se encabeza Unica
mente por autor y, por tanto, no habra més que unaficha para cadalibro. En
cambio en las bibliotecas publicas habra tantas fichas para un mismo libro
como caracterigticas identificatorias posea. De esta manera un mismo libro o
documento tendra fichas encabezadas por autor, por traductor, por titulo, por
subtitulo, y a veces por capitulos y temas, ya que lo que interesa es que cual-
quier persona pueda hecer € hallazgo en € fichero aunque no se acuerde Sno
de uno de esos detdlles. Lafichabibliogréfica de estudio se encabeza dlo por
autor por varias razones técnicas: para no confundir libros y temas con auto-
res, yaque en lo personal, laficha Unica por cada materia de lectura permite
una maxima organizacion. Pero principa mente porque € autor esel mésim-
portante elemento de identificacion para el estudiante y €l intelectua en ge-
neral. En efecto, las citas que estas personas hacen, por escrito o habladas,
sempre han de comenzar por € autor y no por otro éemento.

Una ultima diferenciaradica en que laficha bibliogré&fica de estudio tiene
agunos elementos més que la ficha comiin, como las observaciones, que pue-
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den escribirse unavez leido el material y constituyen unareferencia
interpretativa para el futuro.

EL Uso DE LA FICHA BIBLIOGRAFICA

Lamision de la ficha bibliogréfica es identificar y ubicar los materiales de
lectura como libros, documentos, articulos de revigtas, folios de archivo, etc.
En d proceso de documentacion en € estudio, a diferenciade lo que sucede en
las bibliotecas, es preciso que para cada materia particular de lectura haya
unay sblo una ficha bibliogréfica encabezada sempre por € autor o los auto-
res repectivos.
En consecuencia, seglin ladiversdad de materiales han deresultar varias

modalidades de empleo, cada una con pequefias alternativas diferenciales.

Modaidades delafichabibliogréfica

Si setipifican estos diversos materiales, y se sigue la misma pauta de cons-
truccion, encontramos cinco modalidades diferenciadas para la confeccion de
lafichabibliogréfica. A continuacion se explica cadauna

a Laficha bibliografica comin. Eslamésutilizaday sirve paraidentifi-

car cudquier clase delibro de estudio, en especia librosdetexto o libros
complementarios. Se trata de hacer la resefia bibliogréfica simple, sin
explicaciones extras, que por 1o general no son necesarias.
Por estarazon, en un libro supuesto, queda en blanco € renglén destinado
para esas explicaciones. Este renglon se denomina referencias especiales
y se utilizard a su debido tiempo en otros ejemplos. También queda en
blanco el epacio destinado a subtitulo, porque € libro supuesto no pre-
Senta ninguno.

b) Lafichabibliogréfica dereferencia. A veces es necesario hacer refe-
renciaaun autor citado en algin libro que estemos leyendo.
Esto se presenta cuando, por razén de algiin temaimportante, € autor cita
una fuente bibliogréfica, esdecir, otro autor, que sirve parajustificar o
ampliar agunaexplicacion pertinente.
Supongamos que estemos leyendo d libro titulado Méodos y técnicas de
estudio en la universidad, cuyo autor es F. Hernandez D., quien a hablar
de lastécnicas y métodos de esudio citaa Harry Maddox en su obra Como
estudiar. Supongamos también que nos interesa el temay por tanto es
importante la referencia paratener en nuestro fichero bibliografico un dato
més de informacion.
Edafichabibliogréafica de referencia se muestraen lagréfica.
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Gréaficab. Fichabibliogréfica. De referencia

AUTOR: MADDOX, Harry. TRADUCTOR:

Ubicacién: |Santafé de Bogota D.C., 1988, p.70.

TITULO: Cémo estudiar

REFERENCIA: Citado por F. Hernandez D.
en Métodos y técnicas de estudio en la universidad, McGraw-Hill,

EDITORIAL TAU S.A.
CIUDAD: Barcelona; ANO: 1979

OBSERVACIONES:
Cddigo:

0

Obsérvese que la ficha se hace para la referencia (F. L. Whitney), con los

detalles necesarios, y en e espacio destinado a las referencias especial es
se escribe lo relativo ala citacion hecha por Jacobo Pérez Escobar. De esta
manera se transcribe a la ficha los datos proporcionados por este Gltimo
autor.

En cuanto a los datos de ubicacion y cadigo, en estos casos € estudiante
puede buscarlos en una biblioteca, explorando € fichero de autores para
tomarlos y colocarlos en su propia ficha bibliografica de estudio.

Lafichabibliogréfica para articulosderevista. Esta modalidad tam-
bién tiene algunas especificaciones (Véase grafica 6).

El autor desde luego es |a persona que escribi6 € articulo y d titulo corres-
ponde también a articulo y en ninglin caso a nombre de la revista. En
el espacio reservado para las referencias especiales van los € ementos
identificatorios del articulo, como nombre de la revista, nimero, volumen,
paginas. L os demas elementos (ciudad, editorid, afio y otros posibles) en-
cuentran ubicacion en |os respectivos sitios de la ficha

d) Lafichabibliografica paraarticulosde enciclopedia. Similar ala

anterior en todos sus detalles, nos remitimos a ejemplo que se expresa en
lagréfica 7. Sin embargo, en algunos casos, estos articul os en enciclope-
diahan sido g ecutados por un equipo de trabgo y entonces no aparece un
autor responsable. Cuando esto se presenta, el espacio para autor puede
guedar en blanco o colocarse ali é nombre de | os editores, que desde luego
asumen la responsabilidad de todos los articul os.
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€) Laficha bibliogréfica para articulos de periddicos Este tipo de ficha es
smilar alosdos anteriores, y por esto, basta presentar (en lagréfica 8) un
gemplo tomado dd periddico El Espectador, de la ciudad de Bogotd, en su

edicion del diadomingo 21 de mayo de 1972.

Gréfica6. Fichabibliografica. Para articulos de revista

AUTOR: BERMEJO, Demetrio.

TRADUCTOR:

Ubicacion:

Cddigo:

TITULO: Mit Media Lab. El laboratorio de los suefios eléctricos

REFERENCIA: Enrevista: Muy interesante, 1995, Afio 10,
No. 118. p. 40

EDITORIAL Cinco Cultural S. A.
CIUDAD: Santafé de Bogota D.C.

OBSERVACIONES:

Gréfica7. Ficha bibliografica. Para articulos de enciclopedia

AUTOR: (Sin autor especifico)

TRADUCTOR:

Ubicacion

: Codigo:

TITU LO: Objetivo y método de la Sociologia

REFERENCIA: En: Enciclopedia Autodidactica Quillet, Tomo |,
pp. 506-508

EDITORIAL A. Quillet, Buenos Aires,
ANO: 1973; EDICION: (2a.)

OBSERVACIONES:
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Gréfica 8. Ficha bibliogréfica. Para articulo de periddico

AUTOR: LOPERAR,, Luis Alberto

TRADUCTOR:

TITULO: Nubarrones sobre el empleo

REFERENCIA: Periédico EL TIEMPO, Santafé de Bogota D.C.,

L Seccion economia. Domingo 21 de mayo de 1995
Ubicacion: pag. 6-C

EDITORIAL O Tiempo, Santafé de Bogota D.C.

OBSERVACIONES:
Cadigo:

Notese que en este caso también, € titulo que se coloca en la ficha corres-
ponde alaidentidad del articulo periodistico; y en las referencias especiales
se consgnan los elementos que sirven para identificar €l periodico, queala
vez ubican con detale d articulo.

Construccion de la ficha bibliografica

Las cinco modalidades principales que toma la ficha bibliogréfica expresan en
gran parte el proceso de congtruccion. Sin embargo, es bueno revisarlo para
establecer con alguna daridad las condiciones técnicas que deben respaldarlo.
Una vez localizado un material de trabajo escrito, se procede a llenar la
respectivatarjeta o fichabibliografica, asi:

a) Sebuscad autor del material en cuestion y se escribe en € epacio corres-
pondiente de la ficha el apellido (o los apellidos) y luego los nombres.
Entre apellidos y nombres debe colocarse una coma (,) y a fina de los
nombres un punto (.) El orden de estos elementos y la puntuacion estable-
cida permiten distinguir sempre entre gpellidos y nombres, aun en los
casos de nombres muy raros, 0 en otros idiomas, o en los casos en que una
misma palabra en nuestro idioma (por gemplo, Alfonso) pueda ser unas
veces un nombre y otras un apellido.

De presentarse una obracon dos o més autores, todos se escribiran unos a
continuacién de otros en d mismo orden establecido (apellidos, nombres).
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b)

©)

f)

9

Si son varios, puede optarse por escribir las apellidos seguidos solamente
delasiniciales del nombre o delos nombres.

En cuanto a traductor, sélo se consigna en lafichas existe en laobra que
seresefia. Delo contrario € espacio respectivo queda en blanco. En € caso
detener quetranscribirlo, lanorma es (Io contrario que para el autor)

escribir primero los nombres y luego |os apellidos sin que medie ningln
signo de puntuacion.

Luego setranscribe € titulo en el espacio asignado en laficha. Lanorma
aqui es que resalte entre el conjunto de elementos, y paratal efecto se
acostumbra subrayarlo (lo mas usual), o escribirlo con |letras mayusculas.

El subtitulo es otro elemento que se colocard en lafichasolo s existeen la
obra mativo de laresefia bibliogréafica, por cuanto es un d emento explica-
tivo de gran importancia.

El espacio paralas referencias especiales es el que mas variabilidad pre-
senta de acuerdo con las diferentes modalidades de ficha bibliografica. Como
estas modalidades ya se explicaron, sdlo recomendamos revisar las gréfi-
cas correspondientes. La variacion de una modalidad a otra se halla, princi-
palmente, en este aspecto.

L os demés datos de identificacion son obvios: la ciudad, o lugar en € cual
se edité la obra; la editorial, parala empresa que lo produjo; € afio, para
determinar cuando se hizo la edicion; y el nimero de paginas, o sea, €l
total de paginas numeradas dela obra, dato por demas opcional y no muy
significativo.

L os elementos de ubicacion se establecen determinando la biblioteca, €l
archivo, etc., al que pertenezcalaobra, y transcribiendo el cddigo quela
identifica. Si d libro es nuestro, puede escribirse agui: biblioteca personal.
En todo caso, lo que se pretende con esto es poder reencontrar e libro con
rapidez cada vez que se necesite.

Llenando los espacios hasta aqui, queda completa una ficha bibliogréfica.

Sin embargo, faltan todavia las observaciones, que seran motivo de un juicio o
interpretacion acerca del contenido dela obra, y por tanto no podran escribirse
en laficha sino en un momento posterior alalectura

Si las observaciones son demasiado extensas, puede utilizarse también €

reverso de latarjeta
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Cuando deben hacerse las fichas bibliograficas

Técnicamente hay un momento adecuado para eaborar una ficha bibliografi-
ca Esel momento en e cua selocaliza unaobra (o cuaquier tipo de materia
escrito) paranuestro trabgjo.

De esta manera, la ficha quedara terminada antes de comenzar la lectura
dd respectivo material, detalle muy importante, ya que de antemano tenemos
unavison generd, por lo menos de caracter externo y formal, acercade lo que
vamosaleer.

Clasificacion de las fichas bibliograficas

A medida que van produciéndose las fichas bibliogréficas se organizan en un
recipiente especial o fichero bibliogréfico.

Esto quiere decir que € sistema de clasificacion por emplearse es €
afabético, que es e més cdmodo y funcional en este caso, por cuanto lo que
hay que ordenar son apellidos de autores.

UTILIDAD Y VENTAJAS DE ESTA TECNICA DE ESTUDIO

Un fichero bibliogréfico actuaizado presta servicios de importancia tanto d
estudiante como d profesional.

Por una parte, contribuye a la organizacion menta de los autores que
han de emplearse en el estudio y en lainvestigacion.

Por otra parte, en trabajos de temas especificos (que a menudo hay que
redizar para determinadas asignaturas) se tienen en cuenta esas fichas bi-
bliograficas para elaborar citas de autor y notas de pie de pagina; y paralle-
var acabo la bibliografia que se coloca (como lista afabética de autores) a
final del trabajo.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1. ¢Cudles son las caracteristicas que identifican laficha bibliogréfica?
2. Expliquetodas y cada una de las modaidades de laficha bibliografica.
3. ¢Dequémanerase utilizan las fichas bibliogréficas en el estudio?
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CONFECCION Y USO DE FICHAS
CONCEPTUALES

L as fichas conceptuales son unos instrumentos técnicos que fecilitan y esti-
mulan la toma de notas a partir de los libros y de los documentos escritos que
leamos y apartir también de nuestro propio pensamiento, novedoso y signifi-
cativo, ante la critica personal que hagamosen lalectura.

CARACTERISTICAS DE LA FICHA CONCEPTUAL

Laficha conceptua es también una tarjeta, generalmente mas amplia que la
fichabibliogréfica, de 15,5 cm por 9,5 cm en promedio, que es € tamafio mas
funcional porgque hace manejables las fichas y permite transportarlas en los
bolsllos paratenerlas a disposicién permanente.

Otro demento de digincion esd color. Laficha bibliogréfica esblanca, en
tanto que las fichas conceptuales se utilizan en colores claros, especialmente
el verde Optico, que es Suavizante para los 0jos. Ademés se acostumbran otros
colores para clagficar fichas conceptudes por areas de conocimiento o por
materias.

En lo fundamental |a ficha conceptua es un instrumento de estudio que
sirve para la captacion y € ordenamiento sistemético de conceptos, datos e
ideas, con € objeto de usarlos posteriormente de manera correcta Estos con-
ceptos, datos e ideas se obtienen en las més diversas circunstancias estudian-
tiles, como durante la audiencia de clases o conferencias, la participacion en
seminarios, forosy grupos de discusion, lalecturadetextosy libros de consul-
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ta, y en genera en todo momento en que la obsarvaci 6n de dgun hecho resul-
taimportante. Por consiguiente, hay la oportunidad de tomar en ellas tanto
los conceptos e ideas gjenos como 1os propios.

Laficha conceptua lacomponen los elementos identificatorios, los ele-

mentos clasificatoriosy € contenido, |os cuales se desarrollan a continuacion.

1

Elementos identificatorios
Autor

(Ideapersonal)

Obra

Pégina

Elementos dasificatorios

Materia

Temagenera

Temao temas especiades

Sitio parad codigo correspondiente
Fecha (paraideas personales)

El contenido

Espacio para escribir € concepto, dato o idea, en cada caso

Sin embargo, estos e ementos de la ficha conceptua no van en latarjeta
en el orden expuesto sino que éste cambia fundamental mente por ra-
zonestécnicas, y escomo aparece enlagréfica9.

Grafica 9. Ficha conceptual. Distribucion de espacios

MATERIA: Cod..
TEMA GENERAL: TEMA ESPECIAL:
AUTOR: rP lFecha:
OBRA: PAG.




114 LAS TECNICAS DE ESTUDIO (EL DESARROLLO DEL METODO)

El autor corresponde a nombre de la persona que ecribio el libro, arti-
culo, documento, etc., que se estéleyendo en cada caso, o a del conferencista
0 expositor que circunstancialmente sea escuchado. Por tanto, este elemento
identificala procedenciadd escrito o de lo que se ha oido.

Laidea per sonal es un elemento identificatorio que remplaza al ante-
rior cuando € concepto o idea a escribir en laficha es nuestro, ya sea porgque
s nos haya ocurrido en forma aidada, o porque lo hayamos deducido de lectu-
ras o de audiciones que estamos realizando.

Laobra identifica el material de lectura con el cual estamos trabajando.
Esta identificacién se hace através ddl titulo que su autor le haya dado, o
mediante d tema de la exposicion que esté escuchandose.

Lapéagina correponde d nimero delahojao dd folio en d cud sehdle
excrito (dentro del texto con el cual estemos trabajando), laidea, concepto o
dato que vayamos a copiar 0 resumir en laficha

En cuanto alos eementos clasificatenos, lamateria, € tema genera y €
tema o temas especiaes, corresponden a los términos basicos que definen €
contenido delaficha

La materia debe corresponder a término méas amplio en una &rea del
conocimiento, por gemplo, metodologia, 0 economia, o medicina.

El tema general define una &rea menor en cada caso, por gemplo, enla
ficha de metodologia: Sstemas de mediicién; en la ficha de economia: produc-
cion; en lafichade medicina: 6rganos internos.

Por dltimo, e tema especial es e mésdefinitorio porque regponde més a
las caracterigticas particulares de lo que se expresa como contenido en la fi-
cha. Siguiendo con los gemplos anteriores, setendria

Materia: Metodologia; tema general: Sistemas de medicion; tema espe-
cia: Escalas.

Materia: Economia; tema general: Produccion; temaespecia: Medios de.

Materia Medicing; tema generd: Organos internos, tema especid: El hi-
gado.

Eslogico que € tema especial puede reducirse més s se escriben otros
términos a continuacion. En el caso de la ultima ficha, podria ponerse (El
higado - patologia- cirrosis- etc.), con lo cud se estableceriaque € contenido
de laficha correspondiente s refiere a esta enfermedad del higado y no aotra
cosa

Otros dementos clasificatenos, que desde @ punto de vista funcional son
ago diferentes de los anteriores, son: € sitio que debe ocupar e codigo con €
cual ha de ubicarse cada fichaen d fichero, y lafecha, que sdlo debe colocarse
cuando € contenido de la ficha sea una idea 0 un concepto persond, y que
sirve principalmente para verificar los cambios de pensamiento que puedan
ocurrimos en un lapso y sobre un determinado tema. La fecha se congtituye
en un demento clasificatorio porque, como se vera més adelante, hay un fi-
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chero especial, destinado temporamente a las fichas conceptuaes de ideas
personales, en e cual estas fichas han de quedar clasificadas por fechas. La
fecha en ede caso indicaen cadafichad diaen e cud seprodujo y se escribié
unaidea o concepto personal.

Con respecto d ultimo de los elementos de la ficha conceptual, o sea €
contenido, puede decirse que es € espacio vital de laficha, donde van a que-
dar consignados los conceptos y las ideas, personaes o gienos. Por estarazon
es d egpacio més grande y lo que en é queda escrito tendraque ser identifica
do y clasificado através de |os demés elementos.

Aqui también se han hecho algunas divisiones del éreatota de laficha
paradelimitar los espacios que ocupan los diversos componentes. Se encabeza
con lamateria, seguido de terma general y termas epeciales, porque estos tres
elementos congtituyen en si mismos una dasificacion temética, dtamente fun-
cional cuando se elaboran trabgos especificos; y se acompaia el primer ren-
glon con @ stio parad cddigo que hade significar un sstemade clasificacion
més complego, y que debe quedar en una de las esquinas superiores de la
tarjeta.

Los elementos identificatorios van en un segundo plano en la tarjeta por-
gue son menos importantes para el manejo del fichero, y porque cuando se
conaulta posteriormente una ficha conceptua, estos elementos funcionan como
complementarios alos elementos clasificatenos.

EL Uso DE LAS FICHAS CONCEPTUALES

La ficha conceptua es un instrumento cuyo objetivo es el registro y €
ordenamiento de notas escritas, notas que en Ultimo término representan con-
ceptos e idess, los cudes pueden pertenecer a cualquier persona o autor dife-
rente de NOSotros (conceptos e ideas genos), 0 a Nosotros MiSmos (conceptos e
ideas persondes), ya que como cualquier ser humano somos potenciamente
Crestivos

Ahora bien, es |6gico que estos productos dd trabajo intelectua proven-
gan de lamés variadas fuentes de informacién, siendo los de mayor uso para
d estudiante los conceptos e ideas que gparecen cuando e leg, se escuchao se
observa una situacion especial.

M odalidadesde lasfichas conceptuales

Para hacer mas didactica esta explicacion, vamos adividir esta clase de fichas
en dos modalidades précticas de empleo. Laficha conceptud de ideas o con-
ceptos genos, y la ficha conceptua de ideas 0 conceptos propios. Estas dos
modalidades funcionales son opcionales adternativamente parallevarlas a cabo
sobre & mismo tipo estructural de ficha conceptual.
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8 Lafichaconceptud deideaso conceptosgienos. Siempre que nosllegue un
concepto o idea interesante para nuestro estudio debemos recurrir ala
toma de nota respectiva, ojala en una ficha conceptudl.

En estos casos hay que tener en cuenta especialmente la forma de titulacion
delaficha En efecto, después de escribir € contenido, deben llenarse los
egpacios destinados para los elementos clasificatenos (materia, tema ge-
nerd y tema especial) y luego, Unicamente los espacios correspondientes a
autor, obray pagina, segiin lo indicael ejemplo dela gréfica 10.

b) Lafichaconceptua deideaso conceptos propios Cuando surgeen nuestra
mente un concepto o unaidea (un juicio, unaopinion, unaposible explica-
cion, etc.), promovidos por lalectura de dgun texto, por un momento de
observacion, o smplemente de improviso como consecuenciade posibles
experiencias anteriores, también se hace necesario tomar la nota respecti-
va, ojaaen el mismo momento. Esto Ultimo se recomienda porque hay
veces en que podemos tener una idea (que puede ser muy buena), y por
confiarlaalamemoriadespués se nosolvida, y en no pocas 0casiones o es
posible recordarla por mas esfuerzos que se hagan. Para estos casos se
utilizae mismo tipo de ficha conceptua pero haciendo dgunas variacio-
nes en los elementos identificatorios.

Si, por gjemplo, durante la lectura de un texto de sociologia sobre las
normas sociales se nos ocurre que en nuestro medio muchas de las normas
obligatorias las traduce la gente como normas permisivas, podemos elaborar
larespectiva ficha conceptua, como se presentaen lagréfica1l.

Notese que los elementos dlasificatorios de la ficha han quedado como en
el caso anterior, en tanto que ha habido variaciones en el resto de elementos
ya que los egpacios para autor, obray pagina han quedado en blanco por razo-
nes obvias, y ademés se ha escrito un signo convencional X en € espacio
nominado como P (que significa persona o propio), paraindicar que se trata
deun contenido eleborado por nosotros mismos.

Elaboracion de las fichas conceptuales

Cuando, durante un proceso de lectura, o en condiciones de observacion, o
simplemente cuando se concretan algunas meditaciones acercade lecturas y
experiencias, se tenga que eaborar una ficha conceptua (de cualquierade las
dos modalidades vidtas), es preciso tener en cuenta las sguientes recomenda
ciones

a) Escribir sempre primero d contenido, es decir, & elemento fundamental.
Los demas elementos pueden aguardar sin perjuicio mientras que € obje-
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Gréfica 10.  Ficha conceptual
De idea o concepto ajeno

MATERIA: Metodologia del estudio

TEMA GENERAL: Proceso estudio TEMA ESPECIAL: Control de la atencién. Requisitos
AUTOR: Maddox, Harry ) l P. lFscha.
OBRA: Cémo estudiar PAG.42

“En el estudio hemos de atender simbolos verbales y otros que estan ante
nosotros, los significados que les estén asociados y los procesos de
pensamiento, y pasar por alto todos los ruidos ajencs, etc., que se producen
al mismo tlempo™.

Ficha conceptual-Fabio Heméndez Diaz
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b)

to del contenido puede olvidarse parcial o totalmente, o al menos puede
transformarse en tanto se pone atencion a otras cosas. Ademas, latitula-
cion de laficha debe depender, por entero, del contenido que en ella esta
escrito.

Como condicién reglamentaria y altamente técnica, i ndispensable paralo
grar e buen funcionamiento de las fichas en | os ficheros (y por tanto para
gue sean productivas en lalabor de estudiar o cuando se elaboran trabajos
bibliograficos), se requiere que en cada ficha conceptud vaya escrito sélo
un concepto o unaidea. Esto por cuanto la clasificacion temética de caréc-
ter conceptua (que es|a que basicamente funciona en | os ficheros concep-
tuales), implicala ubicaci6n unitaria para evitar repeticiones y, sobre todo,
para evitar confusiones. Debido a estas circunstancias, s aparecen dos o
mas conceptos sobre un mismo tema en un momento dado o, inclusive, si
ocasional mente se encuentra e mismo concepto expresado por diferentes
autores en diferentes obras, habra que confeccionar tantas fichas concep-
tual es diferentes cuantas manifestaciones del mismo concepto o ideas se
presenten al lector. Ademas, esta condicion ha de expresarse aun en |os
casos en que € concepto o idea no conlleve més de cuatro o cinco palabras,
guedando entonces en la ficha un gran espaci o aparentemente desperdi-
ciado. Este "desperdicio” es preferible ala confusi6n temética.

Al escribir en laficha conceptual un contenido g eno, debe distinguirse en
trela copiatextua enlacual latranscripcion se pone entre comillas, como
sucede en € g emplo dela ficha conceptual deidea o concepto ajeno (véase
gréfica 10), y la copia por interpretacion, en la cua setranscribe € concep-
to pero expresado con otros términos o redactado de modo diferente. En
este Ultimo caso no se ponen comillas.

L os conceptos e ideas personal es no iran entre comillas ya que en ningin
momento pueden ser motivo de copiatextual.

En € caso de que & concepto o idea que se transcribe sea muy extenso,
tanto que no quepa en una sola ficha, incluidas sus dos caras, es posible
usar dos 0 mas tarjetas para un mismo concepto con la condicion de
que funcionen como si fueran una sola ficha. Para lograr esto, una
vez escritas las fichas, se numeran ordinalmente y se colocan en un sobre
o carpeta (que se titulalo mismo que la ficha), y que funcionara en el
fichero como una unidad, es decir, como si fuera una sola ficha

De este modo sigue cumpliéndose, aun en casos extremos, la norma de
escribir un solo concepto o idea en cada ficha.

Una vez escrito e contenido, de una o varias fichas, se procede a su titu-
lacién, o sea, a colocar lo referente a los elementos clasificatorios e
identificatorios.
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f) En cuanto alos clasificatenos se tendra en cuenta € sistema de clasifica-
cion adoptado por d estudiante. Se supone queinicialmente se utilizara el
sistema temético ya que es el mas apropiado, tanto para el estudio de ma-
terias como para la elaboraci 6n de trabajos comunes de investigacion bi-
bliografica. Se hard en este momento un esfuerzo de abstraccién paraiden-
tificar lajerarquia de los diversos términos que, en sentido deductivo, tie-
nen que llenar los espacios correspondientes a materia, tema general y
tema especial. Este momento requiere cierto grado de reflexion cuidadosa
porque de aqui depende en gran parte lafuncionalidad del fichero respec-
tivoy laposibilidad de reencontrar las fichas cuando luego se las necesite.

d En cuanto alos elementos identificatorios, la cuestidn se torna mas senci-
I1a, ya que sdlo se trata de tener en cuenta la procedenciadel contenido.

Si el contenido de la ficha es gjeno, se ocuparan | os espacios de autor y
obra con los datos respectivos, y se pondraen e stio correspondiente € nimero
de la pagina (o paginas) del libro que estamos leyendo, en la que se encuentre
el concepto o idea que hayamos transcrito alaficha

Si el contenido de la ficha es propio, se dejaran en blanco los espacios
correspondientes a autor, obra'y pagina, y se utilizard el espacio marcado con
una P (paraindicar con algiin simbol o arbitrario que se trata de un concepto o
idea personal) y por Ultimo se colocarg, también en € espacio correspondiente,
lafechaen lacual se produjo tal concepto o idea.

Cuando deben dabor ar selasfichas conceptuales

En & sentido mas amplio puede afirmarse que la ficha conceptual debe usarse
permanentemente durante la vida estudiantil, y quizas también durante el
resto de la vida, en el desempefio profesonal. Es bueno tener sempre una
ayuda ef ectiva en nuestras labores intel ectual es.

Ya en particular, debemos construir y utilizar la ficha conceptual cada
vez que realicemos un proceso de obsarvacion del cua obtengamos algo impor-
tante y novedoso,, cada vez qué, aun sin tener la intencién, se nos aparecen en
la mente de improviso cosas que pueden utilizarse en la e aboracion de nues-
tro conocimiento.

Muy especialmente deben usarse durante la lectura y la audicién de cla-
ses y conferencias. En ambos casos nuestros procesos de conceptualizacion
deben culminar con latranscripcion de | os aspectos novedosos e importantes.

Un buen habito por adquirir seria llevar consigo de manera permanente
unas cuantas fichas en blanco, disponibles para cualquier ocasion en que apa
rezca adgo digno de anotarse. Esa ocasion puede presentarse en las més varia
das circungancias: cuando caminamos por la calle o vigiamos en un bus, cuando
asistimos a una fiesta o estamos en un paseo, cuando acabamos de recostar-
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nos paradormir, etc., o cuando meditamos sobre las cosas mésdiversas. S en
d bolsllo, en & maletin o en la mesa de noche tenemos unareserva de fichas
por llenar, nunca perderemos conceptos e ideas que puedan llegar a ser muy
sgnificativos.

Cladficacion delasfichas conceptuales

Paralaclasificacion de estas fichas debe tenerse presente lamodalidad.

Las fichas conceptuales de ideas 0 conceptos gjenos pasaran directamen-
te al fichero conceptua, que segin € caso puede estar clasificado por € sste-
matemético o por € sstemadecimal.

En cambio, las fichas conceptuaes de ideas o conceptos propios han de
pasar en primerainstancia al fichero cronolégico de decantacion en donde
permaneceran ordenadas por fechas hasta cuando, después de dos o tres revi-
siones de critica aintervalos regulares (mas 0 menos un mes entre cada revi-
sién), sean aceptadas por nosotros mismos como dignas de entrar al fichero
conceptud; s son rechazadas, deben destruirse de inmediato.

VENTAJAS QUE OFRECEN LAS FICHAS CONCEPTUALES

Las fichas conceptuales tienen dos tipos de ventgjas, mecanicas e intelectua-
les, que gparecen como consecuencia de un uso regular de este instrumento.

Entre las ventagjas de caracter mecanico estan principalmente la facili-
dad paratomar notas en cualquier momento y en cualquier circunstancia; la
facilidad paraordenar y clasificar las notas acudiendo alosficheros, ventaja
gue no puede tener los cuadernos o cualquier otro sistema de paginado; la
facilidad paraintercalar todo € materia que se quiera, puesto que losfiche-
ros son flexibles d maximo, ventgja que tampoco pueden tener los cuadernos
de apuntestradicionales; y la facilidad para consultar cualquier tema parti-
cular en cuaquier momento y con la deseada rgpidez, puesto que @ sissema
dedasficacion ddl fichero repectivo ofrece esto como principa funcion.

En cuanto a las ventajas de caracter intelectual, que son las mas signi-
ficativas para el estudiante que sigue un método de estudio cientifico, mere-
cen dedacarse las siguientes:

a) Controlalaconceptualizacién al delimitar y abstraer los conceptos que
han de escribirse en lasfichas, por cuanto la norma exige consignar solo
un conecepto o ideaen cadaficha

b) Promueve la comprension por cuanto, ademas del esfuerzo de
conceptualizacion, exige identificar y ubicar con precisién lostérminos ade-
cuados paratitular las fichas.
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¢) Proporcionalaubicaciony el ordenamiento racional de nuestros ma:
teriadles de estudio.

Un fichero de estudio esun verdadero arsend de conocimientos organiza:
do que Sempre setiene adisposicion, y que daaquien lo ha construido un ato
grado de control sobre el conocimiento.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

¢ENngqué consisten y para qué sirven | as fichas conceptua es?

¢Cud esladiferencia entre ficha conceptud gjenay ficha conceptud pro-
pia?

¢COmo se elaboran |as fichas conceptual es?

¢Cudes son las ventagjas que € estudiante logra con las fichas conceptua
les?

Realice una lectura corta sobre un temade interés personal y elabore: a)
varias fichas conceptual es de ideas 0 conceptos gjenos; y b) unao vaias
fichas conceptua es de ideas 0 conceptos personales.

g rw DdNPF
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El fichero es un instrumento que acumula datos e informaciones suficientes y
necesarios parael continuo desarrollo del estudio; esto lo hace en ordeny de
acuerdo con una codificacion adecuada que ubica las fichas portadoras de ta-
les datos e informaciones.

Lo esancia en un fichero es d sitema de dasificacion que lo hace funcio-
nal, y no lacaja o recipiente que por s solano dara organizacion alo que se
cologueenéla

Cadatipo de ficha requiere a menos un fichero especial y, segin lo visto
en los dos capitulos anteriores, debemos considerar lanecesidad de un fichero
bibliografico y de un fichero conceptual. También se requiere un fichero de
decantacion, que sirve como antesalay complemento a fichero conceptual.

CARACTERISTICAS

En cualquiera de los ficheros exigte un aditamento quefacilita la visuaizacion,
la colocacion y e reencuentro de las fichas, y que consiste en una serie de
tarjetas llamadas guias, o tarjetas de pestaia, que sobresden ddl resto de las
fichas y que llevan anotados en el espacio libre que sobresale el cddigo, las
claves o los simbolos de la nomenclaturadel sstema de clasificacion emplea
do, o sencillamente las paabras o términos de una clasificacion teméica
Ademas, como se aprecia en la gréfica 12, un fichero puede tener otros
aditamentos, como la cgja protectora que previene contra e polvo y lasucie-
dad, la chgpapara asegurarlo con llave unavez que penetre en la cgjaprotec-
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tora, lamanija para hdarlo o empujarlo, y los rétulos paratitularlo e identi-
ficarlo.

Por ultimo, debe advertirse que la comprension total de esta temética
acercade lasfichas y los ficheros de estudio s9lo se obtiene a considerar tam-
bién los sistemas de clasificacion y la confeccion y uso de las fichas bibliogré
ficasy conceptuales, que se tratardn en los capitulos 15,18 y 19.

Estas diferenciaciones se han establecido con base en una pauta técnica,
por cuanto lo que aqui se hace es relatar unas técnicas instrumentales para
luego establecer cdmo deben utilizarse estos instrumentos, o cua congtituye
técnicas procesales.

CLASES DE FICHEROS DE ESTUDIO

Seglin lo establecido, hay tres clases fundamentales de ficheros de estudio (&l
bibliografico, € documentd y € de decantacion), cuyos objetivos son conser-
var en orden las fichas, facilitar su recuperacion y releerlas en cuaquier mo-
mento.

Gréfica 12. Fichero de estudio.
Elementos
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IMPLEMENTOS TECNICOS

Para construir un fichero cual quiera se requieren, ademas de los elementos
constitutivos ya anotados, dos aspectos técnicos de alta funcionalidad: uno de
carécter smbdlico, € sistema de nomenclatura, y otro de caracter fisico, las
fichas guia.

Losdgemasdenomendatura

Un sistema de nomencl atura consiste en un conjunto organizado de simbolos
que identifican en orden un catd ogo de nombres o de titulos y que se denomi-
nan nomencladores, los cuales a la postre van a identificar y a facilitar el
reencuentro de los diversos temas o subtemas en un fichero.

Hay sistemas de nomenclatura ya estandarizados para estos casos, cons-
truidos mediante la combinacion de nimeros romanos, nimeros arabigos y
letras mayUsculas y mindsculas. Los nimeros romanos identifican las gran-
des &reas 0 temas, los arabigos las partes mayores de |os grandes temas, y las
letras se encargan de delimitar cada vez mas |os pequefios temas y subtemas
derivados. Un gjemplo puede ser @ que sigue:

Nomencladores Temas
L Técnicas de estudio

1 TR Técnicas instrumentales
LA e Libros de estudio

[N Libros de texto

LLAD i Libros complementarios
LLAC. .., Libros de consulta

[ I = ST Fichas

[ 0 RS Fichas bibliogréficas
[IB.D e Fichas conceptuales
LLC o Ficheros
[LCaii e Fichero bibliografico
LLCD o Fichero conceptual
LLC.Coiii e Fichero de decantacion
L2 e Técnicas procesales

(y asi suces vamente).

Asi, el sistema de nomencladores llega a ser una clase que identifica los
temas y subtemas en un fichero. Por esta Ultima razén hay que explicar que €l
sistema sirve como implemento, ocasionalmente para la construccién de los
ficheros, pero que tiene también otras aplicaciones, como a menudo sucede
cuando se habla de la confecci 6n técnica de trabajos monografi cos. Asimismo,
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debe expresarse que su uso en € fichero es opcional, porque los nombres de
los temas y subtemas pueden colocarse en las pestafias de las fichas guias. Sin
embargo, € uso de este sistema tecnifica més cualquier trabajo dandole clari-
dad distributiva.

Un sistema de homendadores ademés es arbitrario en cuanto a su com-
posicion de simbolas, y cada quien, al construirlo, puede utilizar los que més
le plazcan con tal de que permitan un orden y una distribucion 16gicos de
temas y subtemas.

Lasfichasguia

Las fichas guia, también [lamadas fichas de pestafia, son tarjetas similares a
las bibliogréficas y a las conceptuales, pero 1,5 cm mas altas, de manera que
a s colocadas en d recipiente o cagja, sobresalen de las otras con o que se
denomina pestafia.

En esta pestaiia se escriben las padoras, simbolos o nhomencladores que
expresan d respectivo sistema de clasificacion empleado en cada fichero, y
queda visible para facilitar la ubicacion répida de cuaquier autor o cualquier
concepto requerido. Este implemento es abligatorio en la construccién de cual-
quier fichero.

CONSTRUCCION DE LOS FICHEROS

En seguida se consideran las modali dades que se emplean paradaborar los
tres ficheras mas importantes como técnicas de estudio.

Consgtruccion dd ficherobibliografico

El fichero bibliogréfico de estudio es d mas pequefio en cuanto a su dimensio-
nes externas, y en @ quedan consignadas las fichas bibliogréficas de estudio,
generamente organizadas mediante € sistema de clasificacion alfabética.
Para construirlo se toma un conjunto de fichas guia, y en la parte sobresa-
liente de éstas se imprimen las letras del alfabeto. Luego se colocan en orden
alfabético en d recipiente dd fichero, € cual queda automati camente distri-
buido en los espacios necesarios para colocar ali cualquier ficha de referencia
bibliografica, teniendo en cuentalaletrainicial delosapdlidos delos autores.
Para @ funcionamiento adecuado de fichero bibliografico debe tenerse a
disposicién otro conjunto de tarjetas, o fichas indicadoras, sin letras y gjda en
otros colores, parair marcando |os espacios dd fichero de los cuaes se saguen
tempora mente algunas fichas. La presencia en d fichero de una o varias de
edtas fichas indicadoras manifiesta que hay fichas bibliogréficas afuera, y que
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deben reincorporarse a fichero cuanto antes. Si esta ayuda no existe, generd-
mente vamos a refundir y a perder fichas bibliogréficas con los consiguientes
perjuicios.

Construccion del fichero conceptual

El fichero conceptual de estudio aloja las fichas conceptuaes que vayan elabo-
randose, de ideas 0 conceptos gienos o de ideas 0 conceptos personaes. Sin
embargo, hay que anotar que estas Ultimas se demoran un poco (tiempo de
maduracion) antes de integrarlas a este fichero.

La construccién de este instrumento es similar aladd fichero bibliografi-
co, ya que también hay que emplear las fichas guia para escribir en los espa-
cios salientes los simbolos o términos del sistema de clasificacion adoptado.
Del mismo modo, una vez colocadas las fichas guia en e orden correspondien-
te, previatitulacion, quedan los espacios (espacios conceptuales) a ser ocupa
dos por cantidades indeterminadas de fichas conceptuales que correspondan
a mismo tema

Los sstemas de clasficacion mas empleados para este fichero son € Ss
tema tematico simple y el sistema de clasificacion decimal, o sisema
Dewey.

También agqui es recomendable d uso de las fichas indicadoras para esta-
blecer, en el fichero, los sitios de los cuaes se hayan podido sacar tempord-
mente fichas de trabgo.

Edte fichero esta vez € més importante como instrumento de trabajo
para el estudiante, por cuanto permite la materializacion del sistema men-
tal de clasificacion y ordenamiento. Por tanto, este instrumento, bien uti-
lizado, contribuye aremediar una de |as fdlas mas prominentes de que adolece
lamayoriade los estudiantes.

Construccion del fichero de decantacion

El fichero de decantacion tiene este nombre porque realmente sirve para "de-
cantar" las fichas conceptuales que a él llegan, de lamisma maneraque en un
laboratorio de fisica se utiliza una especie de pequefia batea para, mediante
ciertos movimientos circulares, hacer bgar d fondo los lementos mas pesa
dos de una mezcla paraluego aidarlos. Esta misma funcion se rediza con los
conceptos e ideas personaes que entran a fichero de decantacion, los cuales
después de dguin tiempo se someten ala criticaimparcial y honesta de noso-
tros mismos con € propdsito de establecer su verdadero "peso”. Es decir, S
pasado alglin tiempo todavia Sguen siendo tan importantes como nos parecie-
ron cuando los produjimos, entonces se extraen para pasarlos a fichero con-
ceptudl, d stio quelescorresponda, y S € valor que les dimosinicialmente no
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se judtifica, porque estébamos equivocados, 0 porque en € transcurso hemos
encontrado lamismaidea mucho més explicita en otro autor, o porque Smple-
mente carece de fundamento, debemos destruirlas ya que no son importantes.

Laimportancia de esta funcién por s sola debe motivar la construccion y
utilizacion de este tipo de fichero, por cuanto lo que realmente es productivo
en nosotros tiene su parte de gjecucion material en este instrumento.

Segln estas caracterigticas, € fichero de decantacion tiene que ser de
dimensiones similares alas del fichero conceptua. Asmismo, debe estar or-
ganizado como € fichero conceptua en cuanto afichas guia, en las cuaes se
pondran fechas que marquen lgpsos suficientemente largos para que se pro-
duzcala"maduracion” necesaria de los conceptos e ideas. Por giemplo, puede
hacerse una division en lapsos quincenales o mensuales, que sirve de titulacion
paralas fichas guia, y que al colocarse € fichero determinay delimita espa-
cios que van a ser ocupados por las fichas de conceptos e ideas propias segiin
las fechas en que se produjeron.

De tiempo en tiempo, y en épocas programadas de antemano S se deseq,
iremos a nuestro fichero de decantacion para revisar y criticar nuestros con-
ceptos, producidos quince dias 0 un mes antes. Este procedimiento deberia
hacerse para una misma ficha en dos o tres oportunidades sucesivas, es decir,
en doso tres fechas que correspondan algpsos sucesivos, paraasi copar todas
las posibilidades de critica y estar mas seguros de que |os conceptos e ideas
gue a final sobrevivan son buenos y merecen, por tanto, integrar €l fichero
conceptual junto con los conceptos e ideas de |os autores que nos han servido
de orientacion en nuestro conocimiento.

En consecuencia, el sisemade clasificacion que se impone para este fi-
chero es e cronoldgico, tan smple o més que d alfabético y que por [o mismo
no merece mayores explicaciones fuerade las que sele han otorgado.

CONSIDERACIONES FINALES

Podemos hacer, para finalizar este corto pero importante item, unas cuantas
consideraciones en dos sentidos: uno, desde e punto de visade lafuncionalidad
total de los ficheros, y otro, en cuanto a las posibilidades de adquisicion y
congtruccién de estos instrumentos.

Notese que los diferentes tipos y modalidades de fichas de estudio y las
tres clases de ficheros que se han visto, congtituyen un conjunto estructural
cuya funciondidad depende en dto grado de cada uno de los eementos parti-
culares que lo conforman. E<o quiere decir que no podemos contentarnos con
usar unos cuantos de estos elementos y dejar de lado los demaés, porque ni
estos pocos elementos nos prestardn un buen servicio en sk mismos, ni obten-
dremos las ventgjas que se pretenden.

En otras palabras, estos elementos congtituyen, desde el punto de vista
funcional, un conjunto integrado que en Ultima instancia se manifiestaen la
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serietripartitadelos ficheros. Su interpretacion y uso en este sentido facilitara
enormemente € trabajo, |0 acelerara una vez que nos hayamos habituado al
sistema, y proporcionaralas demas ventajas que comportan.

Ademés, en cuanto alas posbilidades que & estudiante tiene para adqui-
rir o condruir estos elementos, debe anotarse que en cualquier ciudad media
namente grande existen siempre amacenes especiaizados en estarama, y
por congguiente pueden comprarse fichas y ficheros, con todos sus implemen-
tos y en todas las dimensiones que se deseen. Sin embargo, es aconsejable
mandar timbrar las fichas con e nombre de |as personas que van a utilizar-
las, y ademas, debe tenerse presente que, por mas que Se compren dementos
adiscrecion, sempre habra que organizar los ficheros, por gemplo, titular las
fichas guia con los respectivos titulos 0 nomencladores. Estas labores son muy
Utiles porque lo que més comprensén proporciona acercade algo eslapraxis.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 (Quésonlosficherosde esudio?
2. Paraqué srven eos ficheros?
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LA TOMA DE NOTAS

Latomade notas consste en establecer un Sstema mediante € cud se resefia
y se destaca algo importante, 0 se hace una advertencia o explicacién minis-
cula, 0 un comentario pequeio acercade lo que esamos interpretando, o Sm-
plemente captando. Esto se logra mediante € subrayado, € apunte, lanotad
margen, o larelacion enfichas o cuadernos. Se impone a nuestro trabgjo inte-
lectual ya que es imposible grabar directamente en la memoria todo lo que
perciben nuestros sentidos.

Como proceso, latoma de notas se rd aciona directamente con la dabora
cion de datos, y en este sentido puede llegar a ser muy efectivo, ya que por lo
menos en algunas ocasiones, como cuando se lee, se convierte en un proceso
viso-audio-motor en el cual intervienen al menos tres sentidos en un mismo
trabgjo, circunstancia que lo torna muy favorable y que facilitay aumenta la
comprension.

LA OCASION PROPICIA

Puede afirmarse que toda ocas 6n es propicia para latomade notas durante la
vida estudiantil. La audicion, lalectura y la observacion configuran para €
estudiante un marco de actividad permanente, y en todas estas ocasiones se
impone latomade notas.

Laaudicién de clases es una actividad indescartable y en ella las anota-
ciones son permanentes, o a menos deberian serlo; también deben tomarse
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notas en cualquier otro tipo de audicién, como en conferencias, seminarios,
mesas redondas, foros, etc., en los cuales podemos anotar tanto lo que oimos
Ccomo nuestros propios pensamientos producto de las discusiones y delas in-
tervenciones.

Lalectura en general, sobre todo lalectura conceptua y técnica que hade
complementar € estudio, exige también la toma constante de notas, convir-
tiéndose asi en otra ocasidn especial para llevar a cabo esta actividad. Cud-
quier novedad importante debe registrarse en e mismo momento en que s
presente, por cuanto es durante la lectura que nos encontramos mas "expues-
tos a bombardeo” de conceptos e ideas nuevos.

En cuanto ala observacion, hay que repetir smplemente que éta es una
posibilidad humana para adquirir conocimientos. También, que a menudo €
estudiante funciona en un medio especifico, en el cua se"respiran” circuns-
tancias que son de provecho constante parala observacion, y que en no pocas
oportunidades presentan novedades dignas de tenerse en cuenta.

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE NOTAS

Es bueno sistematizar algunas pautasy localizar ciertos instrumentos que
sean |los més adecuados y procedimentales en cada una de las ocasiones propi-
cias paralatomade notas.

En la audicién se impone la toma de notas mientras se atiende a una
exposicion. Debe crearse, por tanto, un habito que consiste en establecer una
sincronizacion entre escuchar y escribir, cosaque no esimposble y que ade-
més e facilitasi estamos instrumentados correctamente.

Para es0s casos se impone la nota esquemética, que no por ser ebreviada
podemos permitir que seainsuficiente. Y se impone esta modalidad porque la
nota tota es précticamente imposible ya que equivaldria a copiar por entero
gran parte de las exposiciones. Esto indica que hay la necesidad de establecer
y mantener una maxima aencién de lo que oimos, y de hacer un continuo
esfuerzo de conceptudizacion para extractar la nota que valga la pena 'y po-
der resumirlasin aterar su significado, teniendo en cuenta que todo esto se
da en un proceso que es relaivamente rgpido y Unico porgue por lo generd no
Vuelve arepetirse.

Los instrumentos més adecuados para la toma de notas a partir de la
audicion son los cuadernos de gpuntes y las fichas conceptuales. El cuaderno
de apuntes es tradicionalmente el instrumento mas utilizado, y sigue siendo
recomendable a pesar de los inconvenientes que presenta sobre todo S sele
compara con laficha En efecto, d cuaderno no permite la organizacion de las
notas ni su pogterior ubicacion en un sSstema teméatico definido, ademas es
més dificil "cargar" en un cuaderno que en un pequefio nimero de fichas en
blanco digponibles. El cuaderno cuando mucho organiza por temas, S s des-
tina un cuaderno para cada tema, pero aun asi, en é las notas quedan "re-
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vudtas' sn ninguna discriminacion ordenativa. En cuanto ala ficha concep-
tual, ingstimos en recomendarla como € instrumento més adecuado y funcio-
nal para estas tareas.

Ahorabien, en cuanto a latoma de notas durante la lectura, diremos que
como procedimientos especificos existe @ subrayado, las notasa margeny la
transcripcion afichas.

El subrayado y las notas @ margen en los libros que leemos son viables
siempre que los libros sean nuestros. Aunque el estudiante ha de poseer una
buena cantidad de libros, es précticamente imposible comprar todos los que
circunstanciamente se necesiten en especia para lecturas parciales. De to-
das maneras & subrayado, cuando es posible, permite resaltar los términos de
significancia especia, y las notas al margen dan la oportunidad de poner en
Stio conveniente una gpreciacion critica o aclaratoria relacionada con € texto
que esté leyéndose.

La transcripcion a fichas conceptudes es € procedimiento més adecuado
y técnico, yaque "salvade lainjuria’ d libro geno, pero sobre todo permite
organizar y clasificar las notas. La transcripcion en fichas puede ser més de-
morada que & subrayado y que la notaa margen, pero sin duda ofrece mu-
chas mas ventajas.

De esta manera, tenemos como instrumentos fundamentaes para latoma
de notas durante la lectura los propios libros que leemos, |as fichas conceptua
les y las fichas bibliogréficas, ya que como se recordard, de cada libro que
leamos o que consultemos tenemos que hacer una serie de notas para identifi-
carlo seguin sus caracteristicas, las cuaes quedan consignadas en una ficha
bibliogréfica

Por dltimo, latoma de notas a partir de la observacion se reduce, como
procedimiento ala anotacion inmediata, 0 sea, a hecho de redizar |a anota
cion de manerainmediatad acontecimiento que observamos'y que nos intere-
sa. Egto quiere decir que debemos estar preparados continuamente para tal
evento, llevando consigo los instrumentos que se necesiten.

A proposito de instrumentos para llevar a cabo esta labor en laobserva
cion, tenemos que insigtir una vez més en la ficha conceptudl, la cua se con-
vierte asi en una especie de instrumento universal para la toma de notas.
Existen ademés la libreta de campo, que es Smplemente un cuaderno que se
destina para gpuntar observaciones relacionadas con alguna ocasion especial,
por lo general, en un medio rurd, y la guia de observacion, que es una epecie
de cuegtionario para uso persona de quien observa una situacion o serie de
Situaciones previstas de antemano y de las cuales se pretende obtener datos
sobre dgin tema de esudio.

No seinsiste aqui sobre la congtruccion y el uso técnico de las guias de
observacion, por cuanto son un instrumento especializado y de uso restringi-
do. Si un estudiante, ocasionalmente necesita ete instrumento, podréa consul-
tar los textos de técnicas de investigacion social de los cuales hay una buena
cantidad en bibliotecas universitarias y en librerias.
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ELEMENTOS AUXILIARES PARA LA TOMA DE NOTAS

Puesto que la tomade notas exige rapidez y precision debe acudirse a "ayu-
das' efectivas y faciles de usar, las cuaes se denominan elementos auxiliares
para la toma de notas, y son principalmente los Smbolos, € sstemataquigré
fico y las abreviaturas. No e habla de cada uno de éstos por separado ya que
es natura que cudquier estudiante identifique los conceptos correspondien-
tes con la sola enunciacion de los términos. Apenas diremos que cada quien
puede esteblecer y estandarizar su propio sistema de simbolos cortos con los
cuaes remplazara paabras o frases enteras, seguin €l grado de ingenio que se
posea y la capacidad de establecer analogias habituales. Asmismo, puede
decirse que los sistemas de tagquigrafia podrian aprenderlos rgpiday facil-
mente |os estudiantes, por gemplo, durante unas vacaciones, con la seguri-
dad de que luego seran de gran ayuda y provecho para acelerar latranscripcion
de notas.

En cuanto a las abreviaturas, puede acudirse a las estandarizadas y de
uso corriente que se encuentran en la mayor parte de los diccionarios, 0 cons-
truirse un sistema arbitrario propio, que como clave 0 como sistema smbalico,
producira e mismo efecto de acderar latomade notas.

Como resumen esquemético se presenta el cuadro 6, en € cud se relinen
las diversas posibilidades relacionadas con latoma de notas.

Cuadro 6. La toma de notas.
Posibilidades técnicas
Ocasiones Procesos Instrumentos Elementos auxiliares
Audicién
Clases Nota total Cuadernos Simbolos
Conferencias Nota esquemética Fichas conceptuales Taquigrafia
Seminarios Abreviaturas
Foros
Etcétera
Lectura
Subrayado Fichas conceptuales Simbolos
Textos Notas al margen Fichas bibliogréficas Taquigrafia
Libros de consulta transcritos en fichas Abreviaturas
Libros complementarios | conceptuales
Observacion
Medio ambiente Anotacién Ficha conceptual Simbolos
especifico o algiin inmediata Libreta de campo Taquigrafia
fenémeno que nos Guia de observacion Abreviaturas
interesa
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LA CANTIDAD DE NOTAS POR TOMAR

Una preocupacion técnica puede llegar a ser el nimero de notas que deban
tomarse en cada ocasion. En realidad esto no debe preocupar mucho a estu-
diante porque esta cantidad depende de factores que inicialmente no depen-
dende d. Por gemplo, la"densdad" de una exposcion o una serie de hechos
concretos muy seguidos determinan un gran nimero de notas.

Lacantidad de notas por tomar varia segiin laocasion y las circunstan-
cias, y lo Unico que debe tenerse en cuenta para no excedernos de lo que sea
necesario, es que slo deben tomarse notas de aquello que en redlidad aparez-
ca como novedosd e importante para nosotros o para nuestra aspiraciones de
conocimiento. Con esta pauta sencillano se pierde tiempo ni se vuelven com-
plgioslosficherosy los cuadernos.

En los casos en que un tema sea demasiado abstracto y complejo y por
tanto haya que dedicarle toda la aencion y dedicacion cuando lo escuchamos,
se recomienda @ uso de lagrabadora Sin embargo, esto no debe convertirse
en una costumbre ya que la posterior transcripcion de la cinta grabada alos
cuadernos o fichas resulta dispendiosay aveces desesperante.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1. Explique latomade notas como técnica de estudio efectiva

2. ¢Cudles son los elementos necesarios para redizar con éxito latomade
notas?

3. ¢Qué resultados se obtienen con latomade notas en d estudio?
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LA ELABORACION DE RESUMENES

Junto a la toma de notas, la elaboracion de resimenes es una técnica que
aumenta la capacidad de recepcion y de organizacion de deatos e informeciones
tendientes a configurar conocimientos.

Sin embargo, las modalidades y 10s objetivos del resumen son bastante
diferentes de los de latoma de notas.

Con el resumen se pretende reducir a méximo y con la mayor precision
posible un tema definido y generalmente amplio, del cua necesitamos una
vigon globa y unacomprensién integral. En este sentido, € resumen serefiere
alaexposicion ordenada de lo esencia en un temade estudio.

Respecto a esta técnica complementaria deben considerarse tres factores
importantes: |as clases de resiimenes, las condiciones que debe tener un buen
resumen y lamanerade hacerlo.

CLASES DE RESUMENES

De manerasimilar alas notas, pueden considerarse dos clases de resiimenes:
el esquemético y e organico.

El esquemético es un resumen de estudio inicia cuyo objetivo es llegar
alacomprension global y rapida de un tema. Permite la captacion de laidea
genera y asigna el puesto que le corresponde a cada una de sus partes. En
esta clase de resumen se prescinde por entero de las explicaciones y su apa-
riencia es lade un cuadro sndptico.
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El organico consiste en la compilacién ordenada de las ideas principales
acerca de un tema extenso, o relativamente extenso. En d, fuera del esqueleto
terminol 6gico se consignan los conceptos explicativos minimos con cuya pre-
sencia se adquiere la comprens 6n fundamental del tema resumido. Se trata
de un resumen de caracter cientifico y, por tanto, es e de mayor interés en
nuestro estudio. Puede decirse que el resumen esquemético ayuda mas a la
memorizacién, en tanto que el resumen organico facilitala comprension.

CONDICIONES QUE DEBE TENER UN RESUMEN

Por regla general, y cas exclusivamente, un resumen se hace a partir de un
texto escrito, ya sea de un libro o de nuestros agpuntes y anotaciones. Para que
un resumen proporcione bueno resultados debe:

a) Incluir todo lo importante

b) Prescindir de explicaciones secundarias y de gjemplos

0 Redactarse prescindiendo de laformatextual, acudiendo a una redaccion
personal y a sinbnimos generalizantes

d) No debe tener nuncaideas propias o comentarios personales. Todas las
expresiones que en € se consignen deben estar estrictamente de acuerdo
con el texto que se resume.

COMO HACER UN RESUMEN

Como en todo proceso técnico de elaboracion, en la construccion de un resu-
men deben seguirse unos pasos de manera sistematica. S6lo asi se crean las
condiciones anteriores y se tiene la seguridad de obtener los resultados que se
persiguen. Estos pasos, en su orden son:

a) Lecturacompletadel texto que vaaresumirse. Ademés, esta lectura debe
ser detallada y hacerse con un permanentey alto grado de atencion.

b) Recopilacién de los datos esenciales, proceso particular que debe hacerse
durante la lectura. En este caso pueden tomarse algunas notas, acudiendo
alas normas que para ello existen.

©) Estudio, interpretacion y comprensién de los datos obtenidos, con € propd-
sito de valorarlos y de descubrir las relaciones que entre ellos existan.

d) Redaccion del resumen, que consiste en consignar por escrito los diversos
datos interpretados, siguiendo el orden que presupone la estructura del
texto.
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En general, sempre debe procurarse que los resimenes sean de carécter
organico mas que de caracter esquemdtico, y paradlo hay que lograr que sean
andliticos e integrativos alavez.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Enquéconsste un resumen? _

2. Egtablezcalas diferencias entre resumen esquematico y resumen organi-
.

3. Expligue en detalle como hacer un resumen.
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LA "HORA DE CLASE"

En la actividad estudiantil la "hora de clase" es el momento més importante
para lograr la recepcion de informacién basica y de datos complementarios.
Por este motivo debe considerarse como una actividad sistematizada, es decir,
como unatécnicade esudio.

NATURALEZA Y CARACTERISTICAS FUNCIONALES

En principio hay que distinguir las dos moddidades més amplias relaciona
das con este tipo de eventos. Una es la catedra magistral, de efectos explicati-
vos generales y con muy poco detalles aclaratorios, dictada por lo regular a
una gran cantidad de alumnos al mismo tiempo y en un salén de grandes
dimensiones, y otra, es la clase propiamente dicha, cuya mision principal,
més que transmitir € conocimiento, consiste en explicarlo y hacerlo compren-
der d maximo por los alumnos. Por tanto, esta Ultima modalidad abunda en
detalles sobre cada uno de lostemas y durante ella se acude con aguna fre-
cuenciad gemplo.

Al contrario de la cdtedra magistral, que es relativamente pasiva por par-
te de los edudiantes, la clase comln se caracteriza por € dinamismo expreso,
ya que los dumnos deben estar pendientes durante la exposicion para captar
cuaquier duda o insuficiencia que se presente e intervenir mediante pregun-
tas o por medio del didlogo con € animo de aclarar Situaciones.



138  LAS TECNICAS DE ESTUDIO (EL DESARROLLO DEL METODO)

Latécnicadela"horade clase”" que aqui se determinano hace referencia
alacétedramagigtral por cuanto ésta se reduce ala simple asistencia previa-
mente motivada, y se supone que quienes llegan a ella como miembros de la
audienciatienen ya una preparacion suficiente a través de las clases corrien-
tes. Por esto es de egperarse que la catedra magistral sea programada para
universitarios de cursos avanzados ya que media la circunstanciade que tal
catedra sirve mas que todo para exponer sintesis y concluir en generalizacio-
nes que cubren muchos aspectos parciaes ya conocidos antes de manera dis-
persa. En consecuencia, en adelante las referencias técnicas se hacen sdlo
parala clase coman.

LAS ETAPAS DE LA "HORA DE CLASE"

La"horade dase" es, desde & punto de viga técnico, un proceso temporal-
mente més largo que la propia asistencia durante cuarenta y cinco o cincuen-
taminutos d aula, seguin € horario establecido para cada materia. Este proceso
incluye al menos tres etgpas sgnificativas, de las cuales la central es laque
congtituye & momento de la audiencia, a cual estamos acostumbrados. Por
estarazon € presente titulo "hora de clase”" se ha puesto entre comillas, ya
que se acoge € término conocido pero atribuyéndole un significado més am-
plio no sHlo en tiempo SiNo en cuanto a caracteristicas propies.

Lastres etgpas de este proceso, que congtituyen una accion regulada para
el estudiante, son: el tiempo preciase, e tiempo de audiencia, y €l tiempo
posclase. A continuacion se explica cada unaen particular.

El tiempo preclase

El tiempo preciase e refiere al 1apso que € estudiante ha de consumir en la
preparacion de la audiencia o asistencia a la explicacion del profesor. Esla
etapaen lacua € estudiante obtiene una informacion previa acercadel tema
o temasquevaatratar d profesor. Pero estalabor sblo esposible S se cuenta
con la suficiente motivacion y buena voluntad para hacerla, y 9 se utiliza
correctamente la guiade céatedra

Con este instrumento €l estudiante siempre puede identificar los temas
correspondientes a la proxima audiencia u hora de clase en una determinada
materig; también puede buscar y encontrar la bibliografia pertinente. Los
apuntes de las clases anteriores y un poco de lectura S tematica le dardn un
principio de comprension y lo habilitardn para discurrir congtructivamente
ante sus comparieros y ante su profesor. Sin eta etapa preliminar se dismi-
nuye en alto grado la productividad en la hora de audiencia de clase.
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El tiempo de audiencia

El tiempo de audiencia esla hora de clase propiamente dicha, 0 seq, € epacio
tempord programado en € horario de cada materia 'y, por tanto, su multipli-
cidad en una semana dependera de la intensidad delamisma. A menudo se
esperaque en este lapso d profesor exponga un determinado temay luego lo
explique, quizés complementadndolo con gemplos

Sin embargo, esto, aunque ha sido lo usual, no es suficiente, ya que con-
lleva una actitud predominantemente pasiva por parte del estudiante. En cam-
bio s & aumno ha hecho la debida preparacion, su participacion es activa por
naturaleza, con intervenciones obvias y necesarias, y la actitud del profesor
dgade ser ladd magister dixit para convertirse en un orientador de la activi-
dad mental de susaumnos. La clase asi se convierte en un proceso integrado
que proporciona altos niveles de comprension a quienes en ella participan.

El tiempo posclase

Es estudio pogterior ala clase es unatécnica complementaria a las anteriores,
infortunadamente muy poco utilizada por los estudiantes universitarios ac-
tuaes y consiste en afianzar, por medio de repaso y la discusion entre com-
paferos, las relaciones explicativas y de comprension que ya han sido
interpretadas, aclaradas y comprendidas durante el tiempo de la "hora de
clase".

Aqui se hacen indispensabl es |os apuntes, las notas y las fichas concep-
tuaes elaboradas durante la audiencia, a igual que la guiade catedra, para
lograr laubicacion del conocimiento percibido eir preparando la proxima au-
diencia en la misma materia. También debe recurrirse a texto de estudio s es
necesario, para culminar con resimenes claros y concisos. "La confeccion de
egquemas y resimenes y e subrayado del texto son préacticas que pueden ayu-
dar areforzar nuestros conocimientos sobre un tema, puesto que € esquema
que habéis trazado se captamejor con lavistay se asmila con mayor facilidad
cond propio texto™.

En consecuencia, la "horade clase” significa tan solo un paso intermedio
entre otros dos que Sirven pararacionadlizarla. La simple "horade clase”, ais-
lada de sus etgpas anterior y posterior no es funciona y por tanto, tal procedi-
miento esinadecuado en el estudio universitario.

! Harry Maddox, Como estudiar, Printer Colombiana S. A., Santafé de BogotaD.C., 1988.
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CONSIDERACIONES COMPLEMENTARIAS

Al exponer etatécnica procesa de edudio se persigue un cambio fundamen-
tal en lamodalidad de la asistencia a clases. Poner en préctica eso sgnifica
hacer un esfuerzo permanente que dara sin lugar a dudas magnificos resulta-
dos, pero en verdad e trata de un cambio, sobre todo para nuestro estudiante
universitario raso, que de antemano supone que € s6lo hecho de matricularse
y asigir alas explicaciones de los profesores basta para ser un buen profesio-
nal.

Quizas no como técnicas, Sino mas bien como condidones generales para
abrir la posibilidad del éxito, deben recomendarse a todo estudiante cuatro
principios bas cos de accion, que estén conectados con latécnicade la"horade
clase”. Egtos principios son: la asistencia congtante a clase, la atencion perma
nente durante las audiencias de clase, latoma sistemética de notas 0 gpuntes
y larevision inmediata de los mismos.

La asigencia constante a clase es una necesidad porque de lo contrario
gparecen lagunas de conocimiento y se merma la comprension de temas pose-
riores. Una clase no se remplaza con lecturas en los textos, cosa que ademés
no se hace, porgue las explicaciones del profesor tienen como objetivo abrir
todas las pergpectivas emanadas de las diversas mentalidades de los estu-
diantes, las cuales junto con la direccion apropiada en cada grupo de estu-
diantes no pueden estar consignadas en un libro de texto por més extenso que
Sea "... un buen profesor puede organizar e interpretar |0s varios agpectos de
un tema de un modo més eficiente que un libro y tratarlo de un modo més
adecuado alas necesidades de un auditorio determinado™,

Ademas, segiin Harry Maddox, "En los campos nuevos una clase puede
esar més cercade las investigaciones recientes que un texto”, lo cua esfacti-
ble sempre y cuando d profesor searealmente un investigador, cuestion ésta
que también es, por ahora, una pretension plausible para nuestro medio uni-
versitario.

La atencion permanente en las clases completa lo anterior, pues de muy
poco sirve tener € cuerpo presente en e aulay la mente en otras dimensiones
Debe cambiarse la pasividad por la activided. "La asistenciaa unaclase no ha
de ser un asunto pasivo, en el que 2 toma nota pacientemente de la exposi-
cion del profesor, proceso hecho con mucha més eficacia por una cinta magne-
tofonica Las paabras del profesor deberian hacer surgir en vosotros cadenas
de pensamientos. Habriais de pensar 1o que estadiciendo y buscar gemplos'y
aplicaciones personales, y reaccionar de manera critica o mtentar relacionar
la disertacién con el cuerpo de conocimientos que ya posedis™.

2 Op. cit.
3 Op.dit.
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Latoma sisemética de notas y de apuntes, ademas de establecer €l regis-
tro de lo tratado en la clase, aumenta la comprension sobre todo si se hace
utilizando las fichas conceptuaes. El material recogido durante las audien-
cias de clase sirve para confeccionar luego los resimenes y los esquemas de
los temas tratados y, por consiguiente, va convirtiéndose en una fuente de
informacion personal que serd utilizada cuando haya necesidad de presentar
pruebas o examenes, o cuando més tarde haya necesidad de aplicar €l conoci-
miento durante la vida profesional.

Larevision inmediata de las notas y de los apuntes significa que hay que
hacer un trabajo después de cada audiencia de clase, paralograr larediza-
cion de latercera etapa que se ha disefiado. Se trata de la culminacion de un
proceso altamente productivo que permite el crecimiento continuo del fichero
conceptual, instrumento éste que materidiza la capacidad organizativa de la
mente.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1 ¢Por quéla"horadeclase" se distribuye en tres etapas?
2. ¢Enqué consisten:
a) € tiempo preciase,
b) e tiempo de audienciay
0 € tiempo posclase?
3. Explique las ventajas de la aplicacion de esta técnicaen € estudio.
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EL TRABAJO EN GRUPO

Cuando setratade estudiar o deinvestigar, € trabajo en grupo llegaa consti-
tuirse en una ayuda eficaz que debe aprovecharse técnicamente.

Es eficaz porgue nos vudve més productivos, en especid en cuanto ade
talles y comprension de los conocimientos, los cuales € individuo por § solo,
por mas genial e intuitivo que sea, no acanzara por sus propios medios.

CARACTERISTICAS Y VENTAJAS DEL TRABAJO EN GRUPO
El trabajo en grupo es muy importante en el estudio porque:

ad Lavidasocia, o mgor, lavidadeinterrdacion social es, en Gltimo térmi-
no, lavida natural de los seres humanos, lo cua puede significar que el
trabajo ddl individuo solitario es en cierto modo "antinatural” y, por tanto,
relativamente improductivo.
A menudo los productos mas importantes y significativos de la credtivi-
dad humana han sido d resultado de la labor armonica de varias perso-
nas, y muy pocas veces del esfuerzo introvertido de un solo individuo.

b) El grupo (cualquier grupo sociad) es una unidad que posee una fuerza di-
namicade lacua participan todos sus miembros. Cadaindividuo tiene a
su disposicion esafuerzatotal dd grupo d cud pertenece, y por dlo llega
aser mas productivo.



EL TRABAJO EN GRUPO 143

0 Todo grupo se expresa en la solidaridad natural que se dacomo unafuerza
integradora entre sus miembros, y esto proporciona a cada uno de ellos
una mayor seguridad en sus acciones.

d) El grupo tiene un "campo visual" mucho mas amplio que el que pueda
tener un individuo aidado.
En consecuencia, lalabor de adquirir conocimientos, cuando se establece
en grupo, tendrd mayores perspectivas y mayores efectos positivos. Varias
mentes trabajando en coordinacion sobre un tema de estudio o de
investigacion tendran que producir mucho méas que una sola mente con un
punto de vistainterpretativo unilateral.

€ Ladiscusioén, que solo puede darse en los grupos, es sin duda una de las
fuentes més proliferas de conocimiento por cuanto descubre errores, pro-
mueve andlisis y orienta lainterpretacion.

EL GRUPO DE TRABAJO EN EL ESTUDIO

Con base en las consideraciones anteriores, debe contemplarse la posibilidad
de organizar buena parte del trabgo intelectual en grupos de estudio, aprove-
chando, en & sentido mas constructivo, la presencia constante de los compa-
fieros de clase y las diversas formas de amistad que se desarrollan en lavida
de universidad.

La clase o curso como grupo mayor de estudio

Partamos en primer término de 'laclase" o "curso" como grupo formal a cual
cada alumno por fuerza y necesidad pertenece en todo momento de su vida
estudiantil. Todo & conjunto de alumnos de un curso deberia conformarse
como un verdadero equipo de trabagjo, es decir, como un grupo integrado alre-
dedor de lafuncion de estudiar y adquirir conocimientos, y de las demas acti-
vidades colaterales pertinentes. Si esto sucede habra una accién constructiva
que beneficiara atodos y cada uno de los alumnos, pero exige también un tipo
muy concreto de responsabilidad de cada alumno para con los deméas. Aqui
debe desvirtuarse al "alumno disociador”, quien por falta de disciplina inte-
lectual no concibe laimportancia de los estudios y trata de emplear € grupo
para sobresalir en una actitud negativa que se le facilita. Este tipo de estu-
diante por lo general demuestra bajo rendimiento, es inconforme y gasta mas
tiempo en buscar como alterar € orden académico que en tratar de estudiar y
comprender, y llegado d momento de los exdmenes, por gemplo, gastara tam-
bién mas tiempo en preparar un "sistema de copia eficaz" que en preparar
racionalmente la prueba de |a materia en cuestion.
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Esclaro que no deberd nunca confundirse este tipo de "alumno disociador”
con otro tipo de "dumno activo”, que se halla pendiente siempre de la discu-
si6n posible, de encausar laactividad en € sentido de preguntas racionalmente
hechas d profesor, de la intervencion raciond y congructiva ante los demas
compafieros y que demuestra afan porque los temas se definan de modo
comprensible. Este Ultimo tipo de dumno es congtructivo, positivo, y desde
luego impulsador de los factores académicos. S asi fueran todos los alumnos
de un curso la productividad seria Optima. Sirva esto para considerar € "cur-
s0" o la"clasg" como un real insgrumento de estudio que debe programarse y
promoverse dentro de un funcionalismo armonico para que cada uno reciba
los beneficios consecuentes.

Los pequefios grupos de trabajo en el estudio

Una clase 0 curso puede fraccionarse en subgrupos 0 pequefios grupos de tra-
bajo, los cudes, sn perder laintegridad con & grupo tota de la clase, contri-
buiran para que peguefios conjuntos de dumnos logren una alta productividad.
Pensamos por tanto, en grupos de estudio o grupos de discusion numérica
mente pequefios. En principio estos pequeiios grupos deberan tener como prin-
cdpd motivacion la congenididad entre quienes van aformarlos, o cud sgnifica
gue como premisa han de estar presentes la amistad, la mutua comprensiéon y
el real deseo de reunion. Una vez establecido esto, una de las orientaciones
principaes hade ser haciael estudio, aungque, como es natural, pueden haber
parae mismo grupo otras motivaciones de orden social o recregtivo. Un grupo
de estudio, configurado en estas condiciones, se vuelve permanente, continlia
durante toda la vida estudiantil y posiblemente, con algunas pérdidas y tam-
bién con algunas anexiones, se conservara durante lavida profesonal.

Es posible establecer también grupos formales para el mismo objetivo de
estudiar, es decir, grupos gue pueden no estar basados en la congenialidad,
pero a condicion que se promueva la amistad sincera 'y el deseo de mutua
colaboracion. En todo caso, la condicion indispensable paraun grupo de esta
naturaeza es la unién entre sus miembros, porque S se trabaja con verdade-
raunion, o s € grupo trabaja como una verdadera unidad socid, € beneficio
del conjunto es plenamente compartido por todos'y cadauno de susmiembros.

Como = havigo, estudiar es un proceso ocid, 0 debiera ser un proceso
social més que individud, por lo mismo debe establecerse una especie muy
particular (y técnica) derelacion socid, primero entre los miembros o compa-
fieros del grupo, y luego con los profesores y demas gruposde trabgjo.

Por estas razones |os grupos de estudio pueden considerarse como una
verdadera técnica de estudio cuyo principal objetivo es crear y mantener esti-
mulosy actitudes positivas en todos y cada uno de sus miembros.

Por consiguiente, deben promoverse estos grupos, como una necesidad y
como un medio efectivo que proporcionard economia de tiempo, aumentara
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la comprension y ayudara adesarrollar la vida estudiantil en un marco social
natural y adecuado.

COMO TRABAJAR EN PEQUENOS GRUPOS

Algunas de las pautas técnicas que han de seguirse para gue los pequefios
grupos de estudio obtengan los mejores resultados, son las siguientes:

a En cuanto alapromociény organizacion del grupo, tener en cuentaque
la base debe ser laamistad y la mutua comprenson de quienes vayan a
integrarlo. Por estarazon se ha dicho que el grupo de estudio deberia
emerger de los grupos de congenialidad que espontaneamente hayan po-
dido formarse en @ conjunto delaclase. Pero s no fuere posible encontrar
unabase previa de tal naturdeza, también es posible "formalizar” €l gru-
po mediante técnicas muy conocidas, como ladel sociograma, que consise
en seleccionar por apetenciamutuay segun ladireccion de los intereses
personales de cada quien con repecto alos demés.

Edta técnica, también conocida como sociometria, descubre las mejores
relaciones y direcciones de la accion socid que pueden ser aprovechables
para un determinado tipo de trabgjo.

b) En cuanto alaorganizacion del trabagjo que hade desarrollar € grupo una

vez conformado, debe tenerse presente que habra dos clases de funciones
bien diferenciables; & estudio y ladiscuson, aunque en dgunas oportuni-
dades quizés sea necesario combinarlas para mejores resultados.
El estudio en grupo consitira principalmente en lalecturaen voz atay
aternada entre los miembros del grupo, lectura que ha de hacerse sobre
textos de estudio, gpuntes y notas de clase, y sobre cuaquier otro materid
informativo. Durante este proceso los deméas miembros del grupo son unos
"oyentes activos', siempre dispuestos a la intervencion para aclarar con-
ceptos oscuros, dudas naturales, etc., pero que no necesariamente regquie-
re ladiscusion ya formalizada. Esta labor tiene, por tanto, como caracter
epecifico, y como objetivo, la blsgueda de informacion. La discusion,
ademas, es una labor de grupo que debe estar fundamentada en la labor
anterior de informacién. ... solo se logra una discusion Util cuando los
participantes han puesto de su pate d esfuerzo y la reflexion
preparatorios'. "Los méodos de discusion son de poca utilidad a menos
que agunos de los presentes como minimo estén bien informados sobre €
tema que ha de debatirse"!. Se trata, en esta forma de trabgjo, de que a
partir de lainformacion se establezca el didlogo congtructivo y racionali-
zado entrelos miembrosde grupo de estudio.

! Harry Maddox, Como estudiar, Printer Colombiana S. A., Santafé de Bogota D.C., 1988, p. 179.
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Estas dos modalidades que acaban de resefiarse por separado pueden com-
binarse en algunos casos, y entonces en la misma sesion de trabajo se
llevaran a cabo tanto lainformacion como la discusion de un mismo tema
0 de un conjunto de temas similares. En estos casos debe tenerse en cuen-
ta la necesidad de mantener la prioridad de la informacién para que la
discuson sea productiva.

Esposble también que € grupo de estudio opte por la discusién con exclu-
sividad, es decir, que prescinda de lainformacion. Si éste es €l caso, para
seguir las normas que assguran la productividad, es necesario que los miem+
bros se preparen con anterioridad y por separado, haciendo cada uno las
lecturas y demés | abores informativas necesarias.

¢) En cuanto a control interno del grupo también deben seguirse algunas
pautas. Es importante que se observe y se acepte un liderato, que puede
s permanente por parte de uno de los miembros o de manera alternada
detodos y cada uno. Egto Ultimo indicariaque se trata de un grupo de dta
organizacion y control internos. En todo caso, es muy importante contro-
lar y dirigir las intervenciones, delimitar el tiempo y, en generd, progra
mar la accion del grupo; todas éstas son labores de un lider o dirigente,
quien tendra que ser de carécter democrético y no absolutista, y quien
debera asumir, en cierto modo, una responsabilidad definida. Ademas,
como la dindmica del grupo es congtructiva por naturaleza, y como,
segun la sociologia, todo grupo establece relaciones de cooperacion, de
oposicién y de diferenciacion entre sus miembros, es bueno promover y
controlar laactividad de manera permanente.
Promoverla, por cuanto no debe haber pasividad, que de hecho es conta-
giosa, sino todo lo contrario, actividad constante y regulada, es decir, in-
tervencion decidida por parte de todos. Todos deben tener la posibilidad
de expresar sus pensamientos, ideas y conceptos, y ésta es la principal
razén por lacua un grupo de ta naturaleza tiene que ser pequefio. Enun
grupo de trabgo no pueden haber miembros silenciosos, es preferible la
controversia que d efecto contrario, ya que adl por [0 menos pueden sacarse
varias conclusiones que de alguna manera aportaran a proceso del cono-
cimiento.
Controlarla, porque para obtener frutos positivos se requieren un orden,
una organizacion funcional y una adecuada distribucién de las interven-
ciones, que deben ser dirigidas por € lider pero que d mismo tiempo son
responsabilidades de conjunto.
Otro agpecto relacionado con d control del grupo estd en la programacion
del tiempo, en cuanto a fijar las fechas de reunion con una frecuencia
aceptable y seglin las disponibilidades de cada uno delos miembros, y ala
duracion de las sesiones de trabgjo. Uno y otro aspecto deben ser controla
dosparaevitar lasevasivas y € cansancio, y paraque € grupo no desspa
rezca
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ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1. ¢Cudlessonlas caracterigticas que identifican € trabgo en grupo? Expli-
que.

2. Explique cdmo se manifiestan y paraqué sirven los grupos detrabgjoen e
estudio.
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PREPARACION Y PRESENTACION
DE EXAMENES

Antes de desarrollar esta técnica de estudio es oportuno hacer una critica
honestad sistematradiciona de examenes, no con € propdsito de crear polé-
micas bizantinas 0 de ser criticos solamente, Sno para, seguin nuestros objeti-
vos, poder planificar una mejor manera de preparacién de examenes.

QUE HAN VENIDO SIENDO LOS EXAMENES

Los examenes, intermedios o finales, orales o escritos, pero epecidmente es-
tos Ultimos, han llegado a condtituirse en un sistematradiciona de poca con-
fianza. Han sdo y siguen siendo un conjunto de operaciones mas 0 menos
rudimentarias, recubiertas con un manto formalista que les da cierto caracter
de seriedad, pero que de por si no pueden dar garantias académicas.

M ediante estas operaciones, los aumnos, en una fecha prevista de ante-
mano, responden a unas preguntas sobre una parte delimitada de la materia,
0 s setrata de exdmenes findes, sobre toda la materia. También hay exame-
nes preparatorios de grado y de sustentacion de tesis, cuyo ambito es mayor,
ya gue se trata de dar cuenta de &reas mas 0 menos extensas de materias
afines, o de establecer d grado de conocimientos centrados en un solo tema
gue se supone es de dominio exhaustivo dd candidato a graduacion.

El sistema en general resulta arbitrario, por varias razones gue se expo-
nen a continuacion.
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a

b)

0

No dalarea medidade |os verdaderos conocimientos por cuanto la prepa-
racién del examen consiste méas que todo en hacer un gran esfuerzo
memorigtico de Ultima hora, sacrificando cas por entero lacomprension.

El objetivo inmediato, y casi sempre Gnico, del dumno es pasar lamateria
aungue no la. comprenda y por esto, ademas de lamemoria, no pocosdum-
nos confian también en lasuerte y en el azar dela"copid" paraque sus
respuestas merezcan una nota gprobatoria

En consecuencia, en lamayor parte de las veces el examen no configura
una estructurade la materia en lamentalidad del estudiante, pues éste

hallegado es auna especie de sobresaturacion anormd, deindigestion de
datos incompletos y semiorganizados, los cudes, por las condiciones anor-

males en que fueron obtenidos, irén desapareciendo como por encanto una

vez que pase también & malestar.

Debido alas marcadas tendencias de "copiad’, el profesor universitario se
ve forzado a ser una epecie de detective durante la préctica del examen,
sobretodo s éste es estrito, teniendo que utilizar a veces los medios mas
hostiles para garantizar 1a honestidad de la evaluacion.

La"copia’ es una costumbre generalizada en todos los centros universita:
rios, y aunque intimamente es consderada como un acto de engafio por los
mismos alumnos, e utiliza casi como una norma para acanzar el éxito.
Los pocos que no acuden aella, hacen muchas veces un esfuerzo mayor y
més consciente y luego experimentan una frugtracion d verse calificados
por debajo de compafieros con menores méritos

Este es uno de los hechos contundentes que estéd desmejorando de corti-
nuo la personalidad de los estudiantes, pues & sentido de responsabilidad
y del honor se hallan rebajados, y S se convierten en unamanerade s, la
vida profesional futura se verd igualmente prefiada de irresponsabilidad
y deshonestidad. La universidad en este aspecto, antes de verificar las
redes causas de tales hechos, s9lo ha querido contrarrestarlos con sancio-
nes excesivas como la anulacion del examen y la correspondiente califica-
ciénde cero.

Por ultimo, los centros universitarios aceptan los resultados obtenidos de
estosexdmenes como S fueran laUnicay absoluta expresion de los conoci-
mientos, y sobre esabase se registrala aprobacion de los cursos particu-
laresy luego dela carreratota paraexpedir d titulo que acredita como
profesiond. También existen notasy cdificaciones que provienen deotras
fuentes mas aceptables, como practicas y trabajos escritos, y notas
apreciativas o caificaciones conceptuales que no dgan de ser subjetivas
por parte delos profesores por mas buenas intenciones que tengan. Sin
embargo, los examenes son sempre laprincipa fuente de calificaciones.
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Todos estos aspectos negetivos indican gue en no pocos casos la "buend’
cdificacion que se asigna a un examen valoraméas la cgpacidad memorigicay
las armitafias y habilidades de los alumnos para copiar, que a verdadero
grado de conocimientos que aguellos poseen.

Al no aceptar td situacion en unametodologia cientifica de estudio, tene-
mos que empezar por desecharla como nociva y proponer formulas técnicas
més adecuadas.

QUE PUDIERAN SER LOS EXAMENES

Para ser enféticos y quizés extremigtas, puede decirse que lo mejor seria su-
primir e actua sstema de exdmenes 'y cambiarlo por otro mas raciond basa
do en el método de estudio por comprension. Este nuevo sistema de
cdlificaciones tendria como meta principal establecer la garantiay la confian-
zaOptimaen e grado de idoneidad de los dumnos Para ello habriaque inves-
tigar con detenimiento, pues se necesita recorrer un largo camino de indagacion
para encontrar una formula racional. Quizés tendria que llegarse a varias
modalidades de un mismo sSstema operdtivo, y quizés d intento de un cambio
radica en este asunto podria causar graves traumatismos y por consguiente
el rechazo undnime o parcial de los sectores interesados, como los mismos
estudiantes, los profesores y las universidades.

Aungue d autor no hareslizado experiencias en ta sentido, amanerade
hip6tesis se formula tentativamente una solucion, la cual cond ste en cambiar
el sstema de examenes vigente por otro que realice durante cada periodo aca
démico, y en cada unade las materias que en @ se cursan, un nimero indeter-
minado de pruebas intermedias sin previo aviso alos dumnos, €l dia que
digponga € profesor, y sin que nada ni nedie pueda hacer deducir las fechas a
los alumnos, y si e estandarizan métodos racionales para erradicar las co-
pias, seguramente las calificaciones determinarian con mayor objetividad las
capacidades de los alumnos en cuanto al conocimiento de las regpectivas ma-
terias.

En este sistema propuesto no e trata de que los alumnos no tengan una
preparacion para presentar las pruebas. Todo lo contrario, se pretende que la
preparacion sea una continuidad mediante e estudio sistematizado con base
en lacomprension, lo cua da seguridad a aquellos estudiantes que realmente
han ido ala universdad en la busqueda del conocimiento, y descartaria a
aguédlos cuya intencion es aprobar las materias y los cursos por medio del
fraude.

El examen final de cada materia si tendria una preparacion inmediata
por cuanto los dumnos conocen las fechas en las cuales van a producirse, pero
se trataria entonces de una preparacion muy diferente, ya que el recorrido
anterior en aras de la comprension habria producido € conocimiento esencial
en cadacaso y, por consiguiente, € alumno, desprovigto del naturd nerviossmo
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que en el Sstemaactua lo sobrecoge, solo tendriaque hacer un repaso delas
grandes d&reas ya comprendidas de la materia, ubicando y rectificando los de-
talles pertinentes en cadaunade ellas.

Asdl, d examen fina se convertiria en una expresion de sintesis de todo €
trabajo realizado durante € periodo académico, atamente favorable tanto para
los alumnos como para los profesores, y |0 que es méas importante, daria la
garantia profesional que debe ser la mayor responsabilidad de los centros
universitarios con respecto a sus egresados.

Con ege sisgema, 0 con otro similar, podrian conseguirse varias ventgjas,
como las dguientes.

a El aumno edtariapreparado de continuo, o mejor, estaria prepardndose
continuamente, para poder afrontar las pruebas intermedias con éxito.

b) Laasgstenciaaclasellegariaaser también, por partede los dumnos, una
actitud permanente y positiva porque de €llo dependerian muchas cosas,
incluidas las notas.

0 Seobligariad estudiante aesar d diaen suscompromisos académicosen
cadamateria.

d) Seeliminaria, o por lo menos se disminuiria de manera considerable, la
tendencia alamemorizacion.

€6 Seregularia€d proceso dd estudio y las demés formas conexas de lavida
academica

f) Sedisminuiriamucho € estado de ansiedad, por cuanto se promoveriad
estado de seguridad ante los cuerpos de materiade los cuales se ha de
responder en los examenes.

0 Seobtendriael indice més aproximado de los conocimientos reales que
pudieran tener los estudiantes en |as respectivas materias.

COMO PREPARAR LOS EXAMENES

Aunque los anteriores andlis's pueden quedar s6lo como una especulacion, por
lo menos paralos tiempos actuales, queda la esperanza de que lleguen épocas
més propicias para edta clase de cambios En adelante, en este capitulo debe-
mMoS centrarnos en |as circungancias reaes que por ahora deben ser considera-
dasparallevar a cabo una mas o menos eficiente preparacion de examenes.

Edta propuesta se basa en e método de estudio por comprension, y por
ello debe consderarse como una técnica de estudio, tendiente, como las de-
més, aconsolidar y promover € estudio productivo.

Con base en €llo, y en las normas adecuadas al método de estudio, se
recomienda:

a) Tomar conciencia de lo que representa un examen como prueba
de conocimiento, lo cual significa que ante todo debe ser una modalidad
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evaluativa para la universidad y paralos profesores respecto de sus alum-
nos, pero sobre todo una forma autoeval uativa para los propios estudian-
tes, quienes, desde un punto de vista racional, deben ser los primeros 'y
mas sinceros interesados en conocer sus reales capacidades y conocimien-
tos.

b) Tener en cuenta siempre larelacion conocimiento - control - segu-
idad, o sea, el hecho irrefutable de que el grado de seguridad de cada
alumno (en este caso, seguridad para presentar un examen) depende di
rectamente del mayor o menor control que se gerza sobre la materiaen
cuestion, y que este mayor o menor control asu vez depende del grado de
conocimiento que se tenga.

0 Al edar de acuerdo con lo anterior, debe procurarse por todos los me
dios técnicos posibles aumentar el grado de conocimiento, |o cua
en sintesis significa aplicar continuamente durante los periodos académi-
cos el método y las técnicas de estudio.

d) Parallevar alaprécticalo anterior, deben cumplirse por o menoslossi-

guientes requisitos:

Utilizar correctamente, y desde €l principio de cada periodo académico,
las prespectivas guias de catedra en todas y cada una de las materias que
se cursan, haciendo uso sobre todo de la bibliografia especifica por temas,
y ubicandose de continuo en el desarrollo de latematica correspondiente a
cada hora de clase.

Seguir siempre las normas establecidas en las técnicas de la "hora de cla-
se", laobservacion, lalectura, etc.

En resumen, debe tenerse presente que el éxito en los exdmenes de-
pendera siempre de la manera de estudiar. No deberan hacerse esfuerzos
memoristicos mientras no exista de antemano y como requisito la
comprensi6n de los temas que se estudian. Esto conlleva la estabilidad psico-
|6gicay la seguridad.

Asi, los exdmenes de cualquier tipo y cualquier materia llegaran a ser
eventos normales, no perjudicaran en nada el estudio de otras materias, ni
deterioraran la salud mental y fisica, porque ya no habra la necesidad de
hacer esfuerzos heroicos para su preparaci on.

COMO PRESENTAR LOS EXAMENES

Lo anterior puede adjudicarse exclusivamente a la preparacion de exame-
nes. Por Ultimo, veamos |as circunstancias técnicas que deben tenerse en cuenta
al realizar la presentaci6n de examenes, escritos u orales.



PREPARACION Y PRESENTACION DE EXAMENES 153

Recomendaciones para el examen escrito

Si el examen es escrito deben observarse | as s guientes recomendaci ones:

a)

b)

0

9

9

Abordar el temario con claridad, pidiendo explicacionesinmediatas en caso
de dudas o de posibles inconsistencias de las preguntas.

Releer € temario con detenimiento para ubicar en principio las explicati-
vas que deben darse, y para establecer aquell os puntos que por su mayor
flexibilidad o sencillez o por € mayor conocimiento que de elos se tenga,
deben ser contestados en primer lugar. Esto significa que € examen podra
ser contestado en cualquier orden, bastando con identificar cada respues-
tacon el nimero de la pregunta correspondiente.

Controlar el posible nerviosismo ante deficiencias manifiestas (reales o
aparentes) de conocimiento. Pensar Unicamente en las respuestas que de
ben escribirse, y no en la posible nota de calificaci6n que va a obtenerse.

Organizar un esquema de presentacion en cada respuesta atendiendo un
orden deductivo o inductivo, para asi proporcionar unasecuenciaclaraen
laredaccion. El desorden en |as respuestas establece dudas en el profesor
que calificaacerca del grado de conocimiento del alumno.

Tratar de escribir de manera comprensible, es decir, con letraclaray legible,
y subrayando las palabras o frases que denoten algunaimportanciaen la
explicacién. Se supone que existe, como corresponde al nivel universita-

rio, una destreza gramatical y ortogréfica, siendo éste uno de los momen-

tos maés apropiados para manifestarla.

Distribuir y controlar el tiempo para evitar premuras innecesariasy toda
clase defallasal final del periodo de examen.

Unavez terminado el examen, y antes de entregarlo a profesor, releerlo
en sutotalidad y con cuidado con € propdsito de corregir posibles deficien-
cias. Debe ponerse especial cuidado en los elementosidentificatorios, como
el nombre, lafecha, lafacultad, el curso, la materia, €etc.

h) Debe tenerse presente que la buena presentacién de un escrito motiva a

quien lo lee. Por €llo, es bueno poner algun cuidado en cosas aparentemente
simples como la distribucion y separacién de los temas y la ubicacion y
claridad delas gréficas.
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Recomendaciones para el examen oral

De manera similar, deben tenerse en cuenta | as siguientes recomendaci ones
al presentar un examen oral:

3

b)

©)

9

El contacto inicial con el profesor (o profesores), en € momento del exa-
men, debe estar marcado por lasimpatia de parte del alumno. Un saludo
cordiales la megjor manera de introduccion en estos casos.

La franqueza debe ser una expresi én permanente en quien presenta un
examen oral. Aparentar autosuficiencia, o fingir nerviosismo, produce efec-
tos mas negativos que positivos en |os examenes.

Debe buscarse una postura comoda. El relgjamiento muscular ayuda mu-
cho ala concentracion y disminuye el posible nerviosismo natural.

Deben escucharse las preguntas con la maxima atencion posible. Esto ade-
mas de ser muy benéfico para @ estudiante motiva favorablemente a los
examinadores.

Una vez escuchada una pregunta, debe entrarse de inmediato en un proce-
so reflexivo rapido para ubicar € temay comenzar a despejar |as respues-
tas.

En caso de dudas o de dificultades de comprension de la pregunta, deben
pedirse cortésmente las explicaciones que se requieran.

Lo mismo que en la modalidad del examen escrito aqui también debe con-
trolarse el nerviosismo, esforzandose en pensar en lo sustantivo dd temay
no en cosas como la calificacién por obtenerse.

h) Deben promoverse una explicacién concreta y unas definiciones (cuando

son necesarias) claras y precisas. Para esto deben ponerse a funcionar las
reglas minimas de expresion oral.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

¢Cudles normas deben cumplirse para preparar eficientemente los exame-
nes?

Nombre, en orden, |os procedi mientos necesarios para: a) presentar exa-
menes escritos; b) presentar exdmenes oral es.



CAPITULO 26

EL USO CORRECTO DEL CASTELLANO

En esta exposicién sstemética acerca de las técnicas de estudio se ha resumi-
do intencionalmente este gparte por las siguientes razones:

El temade uso correcto del castellano es en sl mismo tan extenso y com-
plglo que abarcaria muchas paginas llenas de reglas, dternativas, considera-
ciones, posibilidades, ec., lo cud resultaria una especie de tratado gramatica
revuelto con otras cosas como estilo y ortografia Un resultado de tal naturde-
za, ademés brusco y rudimentario por falta de especidizacion del autor, seria
antitécnico ya que no proporcionaria la ayuda que se pretende dar alos estu-
diantes universitarios.

Todalaprobleméticade lenguge esta consignada en los libros epeciali-
zados, libros que ademés son comunes y se hallan a disposicion de todos en la
mayor parte de las bibliotecas.

Muchos de estos agpectos son conocidos ampliamente por los estudiantes,
por lo menos en forma tedrica. Los cursos de la primaria y del bachillerato
siempre han hecho énfasis en @ castellano, la ortogrefia, la literatura, € esti-
lo, etc., y por tanto, lo que puede hacer falta en una revision rgpida de estos
aspectos tedricos (cuestion que puede hacerse recurriendo a la bibliografia
especiadizada), y una puesta en préctica de tales aspectos haciéndolos méas
funcionales y més adecuados d estudio universitario ya lavida profesional.

Y por Ultimo, porque en aencién alametodologiamoderna, lo que requie-
re e estudiante en estos casos es € descubrimiento de susfallas y la orienta-
cion parabuscar y gplicar las soluciones factibles, y no lasimple enumeracion
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de reglas y postulados que exigirian un esfuerzo desaforado de la memoria
parapasar luego losresultadosa archivo de los recuerdos poco practicos.

A partir de estas consideraciones iniciales se plantea con franqueza que
no se trata de establecer las reglas mégicas para que un estudiante llegue a
ser un "escritor perfecto” o un "orador perfecto”. La perfeccion no es unacarac-
teristica humana, y quienes la persiguen con ingstencia acaban por morir
desesperados. Setrata 6lo de buscar lamanera técnica para utilizar bien los
principales recursos del idiomay asi poder expresar y comunicar nuestros
pensamientos reduciendo a minimo las ambigliedades y demés defectos.

Con este propdsito advertimos las principades fdlas que tradicionamente
presenta la mayoria de los estudiantes universitarios en cuanto a tratamien-
to del idioma, paraluego dirigir la mirada hecia las fuentes de posibles solu-
ciones précticas.

LAS FALLAS IDIOMATICAS MAS COMUNES

S consderamos € lenguaje como la posbilided de expresar y comunicar nues-
trasidess y conceptos, y en genera todos nuestros hechos de conciencia, y s
ademés nos damos cuenta que esa expresion y esa comunicacion se llevan a
cabo mediante la palabra hablada o escrita, tenemos ya los puntos fundamen-
tales para descubrir nuedtras falas y acercarnos a la interpretacion de lo que
debe ser el castellano funcional para nosotros.

"Saber escribir y "saber hablar” son dos condiciones esencides paraun
profesional. Muchos éxitos previstos y anhelados en la vida profesional se
escgparan de nuestras manos S o logramos comunicarnos con eficiencia. Esto
puede gplicarse también a la época de estudiantes en la cua hay que poner en
préctica y a diario la comunicacion efectiva, sobre todo cuando se trata de
presentar examenes, intervenir en discusiones y sustentar temas. El estu-
diante muchas veces fala en este tipo de labores, no propiamente por fatade
conocimientos sino por fallas de expresion.

Lo que le pasa d estudiante, es que adolece de una patologia del len-
guaje, 0 seq, de una especie de pérdida de la capacidad expresiva. Es posible
gue para algunos casos extremos no <e trate de una pérdida sino tal vez de
una ausencia congénita de los elementos de expresion; en todo caso, paraunos
y otros, d resultado esd mismo.

En general, y de modo més concreto, 1o que importaa estudiante es €
lenguaje de redaccidn, ya sea para comunicarse por escrito através de un
sstema de smbolos convenciond es debidamente organizados, o también para
comunicarse de viva voz mediante la expresién oral. Ahorabien, lo que aqui
se intenta es poner de manifiesto las falas encontradas en ese lengugje de
redaccion.

Se ha hecho una exploracion de taesfdlas entre los estudiantes univers-
tariosdelos primerosy segundos cursos de lamayor parte de las carreras pro-
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fesionales, y se halogrado también una tipificacion simple de las mismas para
llegar adividirlas en tres categorias. De esta manera se han determinado: a)
fallas generalestanto en la expresién escrita como en la expresion ord; b) fa-
llas propias de la expresién escrita; y c) fallas propias de las expresion oral.
A continuacion serelatan segiin la frecuencia en que se presentan.

Fallas generales de la expresion

L os cinco aspectos negativos siguientes son |os mas acentuados en |os estu-
diantes universitarios de |os primeros afios, y podria decirse que son las cau-
sas de otros problemas que se relacionan mas adelante.

a) Fallasen laconstruccion gramatical, sobre todo por desconocimiento
u olvido de la estructurade laoracion y del orden |16gico de sus partes, asi
como de los aspectos funcional es rel ativos a la coordinacién, la subordina-
ciony laconcordancia.

b) Pobreza en € vocabulario cominy en e vocabulario técnico de redac-
cion. No se distinguen | os e ementos formativos del 1éxico ni pueden mane-
jarse con propiedad |os sinénimos. Todo esto se agrava por cuanto no se
tiene adisposicion e vocabulario auxiliar de redaccion.

) Mal uso delostérminas, pues no se efectlia siempre la correctarelacion
entre los términos y | os conceptos que aquéllos representan. Estafallaes,
en parte, una consecuencia | 6gica e inmediata de la pobreza en el vocabu-
lario.

d) Distorsion de conceptos eideas, esdecir, falta de comunicacion efecti-
va. Esto es consecuencia de todo o anterior, aparte de que también puede
tener causas directas en lafalta de argumentacion, o sea, en el desconoci-
miento de |os temas que se tratan.

€ Estilorudimentario. Esdificil, por no decir imposible, filiar el estilo de
los alumnos, ni cuando se les escucha ni cuando se les interpreta através
de escritos. Podria decirse que, seglin la ocason y € momento psicol égico
lleno de alternativas, hablan o escriben forzadamente como s se tratara
de unalabor extrafia, Sn que queden mayores oportunidades para mani-
festar las propias actitudes personales.

Aunqgue por regla general a una determinada maneray disposicion de
pensar corresponde una modalidad de escribir o de hablar que da el sello de
pertenencia de quien escribe o habla, tal sello o egtilo no se define en los estu-
diantes.
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Fdlas especificas enlaexpres6n excrita

Esta clase de expresion tiene condiciones y exigencias relacionadas con € medio
de comunicacién especifico que es la escritura, condiciones y exigencias que a
menudo ni siquiera se tienen en cuenta provocando las fdlas que se anotan a
conti nuaci on.

a)

b)

Fallas ortogréficas, que obedecen mas que todo a un descuido invetera-
do y alapoca o nula costumbre de hacer las debidas distinciones en la
procedencia de los términos. Parece que, en general, en nuestro estudian-
tefallade continuo latécnicade la"ortografiaa oido" y entonces seimpo-
ne la necesidad de recurrir alas normas ortograficas, cuestion que tampoco
e hace,

Fata de claridad en la escritura. Son pocos |os estudiantes que se preo-
cupan por presentar en sus escritos una "buena letra”, produciendo
amontonamientos innecesarios, letras, silabasy pa abrasincompletas, maa
particion de las palabras en silabas, union de palabras, etc., todo o cual

dificultala comunicacién y perjudica mucho al propio estudiante, sobre
todo en la presentaci 6n de exdmenes y pruebas escritas.

Falta de orden general en los escritos, que esta relacionada con al gu-
nas de las fallas anteriores, pero que sin duda se debe principalmente a
deficiencia en la conceptualizacion y ala poca capacidad organizativay
distributiva. Lailacién entre las partes de un escrito promueve definitiva
mente la comunicaci 6n. Muchos estudiantes parecen escribir tomando ideas
y conceptos indiscriminadamente de unay otra parte del tema, sin impor-
tarleslo que esbasico y lo que es derivado, auxiliar o explicativo. Tal si-
tuacion produce confusiones en quienes tienen que leer esos escritos.

Fallas especificas enlaexpresion ord

El lenguaje de redaccién hablado presenta otras exigencias, propias y diferen-
tes de las de la expresion escrita. El lenguaje hablado es, o debe ser, méas
persuasivo, y por tanto ha de producir mayores y mas intensos efectos que €
lenguaje escrito, sobre todo porque esta limitado por € tiempo de la exposicion
y porque va dirigido a un auditorio presente que por este sdlo hecho crea una
expectativa ante 1o que va a oir. Las fallas de este tipo de expresion en el
estudiante se resumen asi:

a)

Fallas en la pronunciacion. Algunos estudiantes presentan deficien-
cias en lavocalizacion hasta ta punto que en ocasiones queda la duda en
quienes los escuchan, de si pronunciaron una u otra pal abra, parecidas en
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la fonética pero diferentes en el significado. Esto, desde luego, rebaja el
poder de comunicacion y hace que se pierda casi totalmente €l Unico obje-
tivo que se pretende a hacer una exposicion oral.

b) Nerviosismo manifiesto en las exposiciones en publico, aun en las

ocasiones en que el auditorio estd compuesto por |os mismos compafieros
decurso.
En parte, y en algunos casos, este nerviosismo puede tener un origen psi-
col 6gico, pero después de hacer agunas pruebas complementarias se ha
encontrado que la principal causa es lafalta de seguridad en e expositor.
Lainseguridad se debe cas con exclusividad a las fallas de conoci miento,
por tanto, en estos casos gran parte de ese nerviosismo puede atribuirse a
esta causa.

¢) Falta de expresion mimica, pues no se aprovechan debidamente esos
poderosos auxiliares que son |os gestos, |os ademanes 'y en general las
actitudes que todo buen orador pone en practicay con los cuales transmite
gran parte de | os sentimientos que desea comunicar.

Como corregir estasfallas

Una vez establecidas las principales y mas frecuentes fallas que en mayor o
menor grado se relacionan con el uso del lenguaje por parte del estudiante, se
hacen las s guientes recomendaciones précticas para tratar de corregirlas: a)
tomar conciencia de tales fallas; b) recurrir a las fuentes proveedoras de
soluciones, y c) estudiar lo pertinente en esas fuentes y poner en practica
todos esos aspectos hasta lograr escribir y hablar bien.

Tomar concdendadelasfallas

Esta comprobado que en la mayoria de |os estudiantes universitarios hay una
inconsciencia acerca de estas deficiencias por més que todos hayan cursado
gramadtica, lengugjey estilo. Tal vez por € método memoristico y disfunciona
con gue se estudiaron tales materias no se previo la necesidad de poner en
préactica esos conocimientos, y entonces vino el olvido y la persistencia de los
errores.

Pero paratomar conciencia en este caso no basta notar que generd mente
hablamos y escribimos mal. Se requiere también visualizar las causas tratan-
do de particularizar en cada una de esas fallas, y para ello debemos conside-
rar una serie de relaciones como las que se exponen a continuaci on.
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a)

b)

)

Las fallas en la construccién gramatical a menudo son problemas de
sintaxis, de orden |6gico de laoracion y de composicion. Hay que aprender

areconocer launidad delaoraciony su estructura, las articulaciones del

ujeto y del predicado y las oraciones Smplesy compuestas.

Lapobrezadd vocabulario se debe més que todo auna deficiencia de lec-
tura, pero también alaimposbilidad de establecer las normas técnicas de
lalexicografia, que como parte delametddica de la expres 6n ayuda con
repertorios Utiles. Dentro de estas técnicas esta lade distinguir entre los
|éxicos necesarios, 0 seg, l0s que ayudan a encontrar la expresion verbal
adecuadaparaunaidea o concepto eecificos, los1éd cos complementa
rios, cuyamision es contribuir d perfeccionamiento de lenguge habitua
mediante la adicion de circungtancias histéricas, semanticas, de régimen
y de interpretacion, y los |éxicos accesorios, que ayudan alabuena expre-
sontécnicay dentificay que por lo mismo sedefineny relacionan conlas
diferentes artes y ciencias, llegando a congtituirse en una especie de voca
bularios técnicos egpecidizados por & eas de conocimiento.

El mal uso de lostérminos eda intimamente relacionado con la etimologia
delas palabras, esdecir, con su explicacion genéticay estructural. Las
palabras tienen "procedencia’, conforman “familias’, y en lamayor parte
delos casos se configuran por dementos bien determinados, como lospre-
fijos, lasraicesy los sufijos, cuya presenciay ubicacion en lapdabrade
terminan su significado.

Ladistorsion de los conceptos y las ideas es un problema de semantica
(tratado de los significados), pero también tiene sus causas en las fallas
etimoldgicas, y desde luego allo también contribuye lafatade consisten-
ciaenlosconocimientos

Losproblemasde egtilo son defacil solucion. El estilo esfécil de formar o
de reconstruir puesto que es algo potencial en cadauno de nosotros. Se
trata entonces de desarrollar esapotencialidad teniendo en cuenta ciertos
aspectos favorables como las conocidas normas de la edtilistica moderna.
Ademés, paralaformacion o reconstruccion del estilo existen otras ayu-
das también aprovechables por d estudiante, como lasfrases proverbides
gue nos permiten adornar nuestras exposi ciones con aspectos de
gemplarizad, losrefranes y la contraposicion de conceptos que general
mente exaltan e saber popular, y los modismos, que son maneras particu-
lares de expresion en unalengua.

Otro aspecto importante a tener en cuenta en la formacién del estilo lo
constituyen las diversas modalidades en que éste puede darse y las cir-
cungtancias més adecuadas para poner en practica cada una de taes mo-
ddidades. Es bueno saber en qué consisten y cuando deben usarse: € edtilo
comun, € estilo técnico, € estilo andlitico, d estilo sintético, etc.
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f) Loserroresde ortografia son causados por € desconocimiento general de
lagramética, por fatadeléxico, por deficiencias semarnticas y etimoldgicas,
y por & desconocimiento de lasreglas ortogréficas mas smples. Asi pues,
estos errores gparecen en Ultimo término como la consecuenciade muchas
fallas, por tanto, amedida que vayamos adquiriendo destreza en aguellos
aspectos nuestra ortografia mejorara ogensiblemente.

g Lafatadeclaridad enlaescrituray € desorden general en losescritos,
obedecen d hecho de no reflexionar acercade las condiciones externas de
lo que pretendemas escribir, y aun consecuente y morboso apresuramien
to a escribir, muchas veces injudtificado.

En redidad, no importalabellezani € tipo de laletra. Lo que interesa es
que sea legible para las deméas personas y que esté condicionada a las
normas mas 0 menos estandarizadas que permiten a cualquier persona
interpretar los simbolos de la escritura corriente.

Ademés, € desorden generd en lo que se ecribe denota una falta de ma-
durez intdectud en quien escribe (o0 en quien habla), y unafalta de orga
nizacion conceptual, 1o cual corresponde a grado de conocimiento que se
posea.

h) Las fallas en la pronunciacién, como se anoto antes, pueden ser de orden
fisiolégico. El lenguaje es también un proceso fisologico para e cua se
requiere el normal funcionamiento de los 6rganos de la fonacién. Pero a
menos gue se tenga una deficiencia en tales rganos, lasfallas en lapro-
nunciacion se deben a otros agoectos, como pequeiios y transitorios trau-
mas psiquicos, nerviossmo Y otras circunstancias similares que por o
regular son corregibles.

i) El nerviosismo también puede ser de origen psicético, aunque a menudo se
debe alafatade dominio y de control del tema que se expone 'y, por consi-
guiente, esfacil encontrar la solucién.

j) Por ultimo, la falta de expresién mimica puede deberse al caracter intro-
vertido de algunas personas y a desconocimiento de normas simples al
respecto.

Lo primero es dificil de solucionar, aunque no imposible, en tanto que lo
segundo es una fata de adiestramiento solucionadle s e le destina tiem-
poy energias.

Las fuentes proveedoras de soluciones

Para concluir este tema, nos remitimos alas fuentes que pueden ilustrar e
informar sobre los principal es asuntos tratados aqui. En principio se citan
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algunos textos de estudio disponibles y de consulta generdl, y luego se hace
referencia alas obras que por su especiadidad y sus formas didécticas son las
més Utiles para casos concretos

Entre las primeras pueden mencionarse |as siguientes:

La gramatica castellana. Primero y segundo curso, de Amado Alonso y
Pedro Henriquez Urefia.

El alma dela palabras. Disefio de seméantica general, cuyo autor es €
Padre Félix Restrepo, S.J.

La ortografia en América, del mismo autor que escribié la obra anterior.

Leccionesde pronunciacion, de Luis Florez.

La lengua espariola, del mismo autor anterior y

Temas de Castdlano, también de Luis Flérez.

Entre las obras que merecen mayor consideracion de nuestra parte estan
las siguientes:

En primer lugar, y en referencia alamayor parte de los temas expuestos:

Alonso, Martin,

Cienciadd lengugje y dd edtilo, 7a. edicion, Aguilar, S. A., Madrid, 1966.

Esta obra en un mismo volumen se distribuye en tres libros: tedrico,
sindptico y préactico.

El libro tedrico serefiere ala metodologiadd lengugje, al vocabulario, a
losléxicosy alos postulados de la estilistica moderna.

El libro sindptico lo condtituye una serie de claves, como & mismo autor
las denomina, para la consulta facil y rgpida en asuntos de etimologia,
morfologia, expresion literaria y asuntos complementarios. Este segundo li-
bro puede ser una fuente permanente de consultapara el estudiante.

El libro préctico es igualmente importante y vale la pena dedicar un tiem-
po para seguirlo con detenimiento, pues se desarrolla a través de gjercicios
gue son muy productivos.

Otras dos obras de mucha importancia para cualquiera que desee apren-
der con propiedad & mangjo del idioma son:

Bello, Andrés,

Gramética dela lengua cagtdlana, y Cuervo, Rufino Josg Notasa la gra-
matica de la lengua castellana, de Andrés Bello.

La edicion tradicional de estas dos obras las presentan en un solo volu-
men. Una de las mas conocidas tiene como referencia; Buenos Aiires, Ediciones
Anaconda, 1945. Desde luego que para estas obras, que son verdaderos clasicos
delalengua, no importan € afio ni e nimero delaedicion, ni s se presentan
en un solo volumen o en dos. Lo masimportante es ssber que étas han sdo la
fuentes principaes que han informado a la mayoria de los demas autores y
tratadistas, y que por tanto estan respa dadas por la més alta idoneidad.

En cuanto hace referencia al egtilo, o méas recomendable es la lectura
continua de buenos libros, de obras famosas clésicas y modernas, ademés de
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la practica congtante y de la autocritica. Aunque la principal dificultad esla
falta de tiempo, son recomendables obras de conjunto, como laque referimos a
continuacion:

Nueda, Luis, Mil libros. Recuerdos bibliogréficos, 5a. edicion, Aguilar,
Madrid, 1956.

"Resefias claras y fieles del contenido de més de un millar de volimenes
de ciencia, filosofia, religion, literatura, etc.”, y

"Las doctrinas e hipotesis mas trascendentales de diversas maerias: los
pensamientos més bellos y profundos de los hombres més eminentes de todos
lostiempos'.

Estas dos notas bastan por si solas para ameritar y recomendar € libro
s se desean los efectos propuestos arededor del estilo, y pararemitirnos a
un arsend de conocimientos generales muy Utiles en cualquier profesion o
carrera.

Una obra de consulta que dara magnificos resultados a quienes la usen es
la Enciclopedia del idioma, de Martin Alonso, obra que se presenta en tres
volumenes y que es un verdadero complemento para los libros que se han
citado antes.

Por ultimo, se recomienda también el uso de un buen diccionario de la
lengua espaiiola. Un diccionario propio ofrece un sinnimero de ventajas, es-
pecia mente cuando se trata de resolver dudas ortogréficas y problemas de
sgnificado, por ello debe permanecer Sempre en mesao escritorio de trabgo.

Dejamos hasta agui la cita de obras y autores convenientes parael esu-
dio y lacomprensiéon del idioma castellano. Resta ahora recomendar una vez
mas la lectura de estas fuentes, y la congstante aplicacion préctica de las nor-
mas que se aprendan.

ACTIVIDADES EVALUATIVAS

1. Enquéconssey paraquésrve e uso correcto dd castellano como técni-
cadeegudio?
2. Cudes procedimientos deben seguirse para superar lasfallas idiométicas?
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APENDICE A

SERVICIOS ESPECIALES DEL COMPUTADOR

Las posibles manifestaciones de un computador se plantean aqui como técni-
cas auxiliares de estudio, y con dos tendencias efectivas. una, la mayor com-
prenson de lo que se estudie; y otra, la constante aceleracion de los procesos
de estudio.

Por taes motivos deben tenerse a disposicion los factores que sempre
promueven la estructura funcional del computador (aspectos mecénicosy pro-
grameas digponibles); y también, lo que més interesa, como son |os prototipos
del comportamiento estudiantil: las capacidades mentales y la orientacion
metodologica

S lo anterior se cimenta, puede congtruirse €l servicio especial que agui
se comenta, utilizando |as modalidades actuales del computador (su estructu-
ra funciona), para que, por medio de esas modalidades se logre un estudio
efectivo paralagplicacion concretade todos |os conodmientos adquiridos.

Edetipo de servicio egpecid produce varios resultados, como la economia
energéicaad estudiar (tanto en e computador como en la mente humana); las
adiciones necesarias a los andlisis que se requieren; las modificaciones sus-
tanciales paraaumentar la capacidad de | as técnicas de estudio, etc.

Cada edudiarte, 0 cada grupo que tenga en cuenta el desempefio ddl gpren+
dizaje equitativo, puede planificar paraluego construir un sistema genuino y
varios modelos de estudio especificos que convengan a sus pretenciones inte-
lectuales.

EN QUE CONSISTEN ESTOS SERVICIOS ESPECIALES

Edtetipo de sarvicio especial es, en un proceso de estudio por seguir, un con-
junto integral y arménico de técnicas convenientes para e planteamiento v el
desarrollo de determinadas & eas teméticas y la utilizacion de explicaciones
complementarias
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De esta manera € servicio se compone, en primer término, de un Sstema
genuino, en d cual sus elementos Gas técnicas de estudio) ocupan sitios ade-
cuados y cumplen funciones en una organizacion coherente, para conseguir
ad laintegridad en el estudio; y en segundo término, por varios modelos de
edudio, que especifican y determinan otras tantas técnicas de esudio, distri-
buyendo en orden, analizando y controlando las respectivas partes de cada
una de esas técnicas. Estos mode os se integran al Sistema genuino y permi-
ten desarrollar & servicio para que éste se dedique (en cada ocasion) a gercer
unamodalidad de estudio definida, por gemplo, €l tratamiento de lalectura
conceptual, € trabgo en grupo, latomade notas y la elaboracion de resime-
nes, 0 la preparacion de examenes, etc.

Desde otro punto de vista, este tipo de servicio puede congderarse como
una necesidad para @ estudio dptimo, la cua muchas veces no lasienten los
estudiantes, y en consecuencia no buscan sus posibles soluciones, pero que
debe llegar a ser para todos una necesdad sentida como motivo esencia para
lablsgueday el encuentro de las soluciones que en cada caso correspondan.

COMO SE PLANIFICA Y cCOMO DEBE REALIZARSE ESTE SERVICIO

De acuerdo con unametodologia sencilla, sAlo s produce con éxito lo que pre-
viamente se planifique calculando y estimando los objetivos por conseguir.

Laplanificadon

Se requiere una planificacion completa en cuanto alas necesidades del proce-
50 genera de esudio y a las oportunidades que pueda ofrecer € propio servi-
cio especial del computador.

Mediante un procedimiento inductivo se predeterminan primero los com-
ponentes y las interpelaciones de estos € ementos que han de conformar los
mode os de estudio (es decir, las partes condtitutivas de cada una de las técni-
cas de estudio que deseen emplearse mas adelante); y luego las mismas clases
de elementos e interrelaciones que conforman € sstema genuino ya enuncia-
do, incluidos los moded os de estudio resultantes. Asi queda preestablecidala
organizacion integrd del servicio especial.

La elaboraciéon

Mediante experiencias controladas se reinen y se armonizan los elementos
que e interrelacionan (ya predeterminados) y que procuran los modelos de
estudio.
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En seguida, y también bgo control, se ubican tales modelos de estudio, y
como conjuntos también se les interrelaciona de manera que configuren la
integracion del sistema genuino.

Para completar la elaboracion, todo esto debe tradadarse a un programa
de computador con las respectivas daves enunciativas, con la codificadon que
identifique los elementos y las interrelaciones que se hayan estructurado
funcionalmente, y con los demas detalles que se requieran después, al pasar
el programa

CUALES RESULTADOS SE OBTIENEN MEDIANTE ESTE SERVICIO

En general, S setiene en cuenta el sislema genuino con sus modelos de estu-
dio, 0 seg, laintegracion de este tipo de servicio especial, los interesados s
motivaran para conseguir una ayuda eficaz en el estudio.

En efecto, € servicio esun auxiliar en € desarrollo intelectud de los estu-
diantes, pues proporciona conceptos anditicos y resultados acumulables que
prevén un éxito permanente.

Junto al servicio aumenta la productividad, pues de continuo acelera el
estudio por comprension; y ademés permite llevar a cabo nuevas confecciones
y mantenimientos de otros modelos de estudio que aumenten la cantidad y el
poder de lastécnicas (6l poder adquisitivo del conocimiento).

Setrata en este caso de un desarrollo progresivo, pues a medida que s
estudia se encuentran nuevas intenciones posibles, que s llegan a ser redli-
dades, se aplicardn en el campo de estudio de cudquier tem&ica.

Quienes utilicen & sistema genuino, llevan a efecto |as précticas esencia-
les de los diversos moddos de estudio, como tener en cuenta la actitud perso-
na que proporcionalas condiciones para elaborar fichas conceptuales propias
y gjenas; la que permite gjercer la toma de notas requeribles para explicar
conceptos, la que orienta el uso correcto de textos y de documentos, o laque
permite muchas otras y variadas actitudes técnicas.

De hecho, ademés de lo enunciado, y en determinado momento, resulta-
ran (como parte del mismo servicio), modelos gplicables aotras circunstancias
detrabgjo intelectud, como € control de los trabajos de dase y de los trabajos
de grado, o como las perspectivas y contribuciones en trabajos de investige-
cion masivos
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APENDICE B

EL AMBIENTE PARA EL TRABAJO INTELECTUAL

Esta seccion trata sobre e ambiente que debe rodear |os momentos de prepa-
racion de dlases, de recapitulacion, de reflexion sobre temas especiales, y en
genera de todas aquellas labores intelectuales conexas con laasigenciaala
universidad como estudiantes.

Las actitudes humanas obedecen en gran parte alas circunstancias ex-
ternas del medio, es decir, que d sentido y la orientacion de percepciones son
un determinante, positivo 0 negativo segin el caso, para nuestros pensamien-
tosy acciones

Ademés, las percepciones sensoriaes inducen la conducta sdlectiva, de
maneraque s tenemaos un ambiente que pueda proporcionarnos percepciones
adecuadas, nuestra conducta se encaminara con més facilidad hacia lo que
pretendemos redlizar, en este caso, hacia el esudio.

Por estas razones, y pese a que también se ha comprobado que e medio
no es edtrictamente decisivo para e estudio, nuestra preocupacion es ahora, y
debe ser siempre, aprovechar todo aquello que en una u otra forma pueda
aumentar nuestra cgpacidad de aprendizaje.

DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE ESTE AMBIENTE

El ambiente al cual nos referimos puede denominarse estudio, o biblioteca, o
escritorio, 0 cuarto de estudio, u oficina, significandose con elo cuaquier lu-
gar destinado a las labores anotadas a comienzo. Ese ambiente, llamesele
como se quiera, hade ser ante todo acogedor y muy motivador para el trabgo.
Nosotros tenemos que disfrutarlo y por tanto debe ser ago que esté de acuer-
do con nuestros gustos. Pero paradisfrutar un ambiente no se requiere que
sea lujoso, ni mucho menos extravagante. Basta con que los objetosque dli se
encuentren sean los necesarios para nuestra actividad y que se hallen dis-
puestos de modo que puedan cumplir a méximo susfunciones Ademés, debe-
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mos tener presente que la sencillez, mas que el aglutinamiento y los adornos
excesivos, hasido un coadyuvante para las|aboresintel ectuales.

Para hacer un ambiente agradable y motivador al estudio deben reunir-
s, dentro de la sencillez anotada, € aspecto edético y € agpecto de la comodi-
dad, sin que tampoco eda Ultima sea excesiva ya que la mente requiere para
su trabajo una minima tension muscular permanente. En algunos casos pue-
dedisminuirse la esética en beneficio y aumento de lacomodidad, sendo esto
preferible que lo contrario, puesun lugar de esudio tiene su propio estilo por
més refinado, frugal o parco que parezca

En un sentido préctico pueden anotarse como principales caracteristicas
funciondes para un lugar de estudio, las reletivas a la ubicacion, a latranqui-
lidad, laluz, latemperatura, la ventilacion, el mobiliario, y € ordeny lalim-
pieza

UBICACION DEL LUGAR DE ESTUDIO. RUIDOS Y SONIDOS

Para muchos estudiantes el lugar de estudio es la misma alcoba. Esto, cir-
cungtancialmente puede dar buenos resultados, pero es [dgico pensar que la
presencia de la cama incita a acostarse més temprano de lo requerido para
dgar d tiempo suficiente de estudio o incita al menos arecostarse para leer
en esaposicion, lo cua amenudo termina en un suefio profundo a deshoras.
Aunque parezcadogmatico, lo mejor es separar laacobade lugar ddl trabajo
aungue ello pueda ocasionarnos una erogacion mayor. En este mismo sentido
podriamos conjeturar que S estan separados estos dos sitios tal vez se consi-
gan mayores beneficios en cuanto adestinacion y uso del tiempo de estudio.

Lo més aconsgjable es un lugar de estudio separado e independiente, lo-
calizado en un sitio en € cual se disminuyan a maximo las molestias de los
ruidos excesvos, y en donde se configuren las otras caracteristicas que se
expondran mas adelante.

En cuanto alos ruidos, deben anotarse varias cosas importantes. En pri-
mer lugar, el silencio absoluto es imposible de conseguir, y s tal situacion
llegaraadarse, tal vez seriamas perjudicial que provechosa para d trabajo.
Los ruidos moderados son, en cierto modo unos acompafiantes favorables sem-
pre y cuando no absorban nuestra atencidn. En segundo lugar, los ruidos di-
fieren en intensidad, siendo los mas bgos los que menos perjudican, o losque
pueden incluso favorecer nuestras labores. Las estridencias y los ruidos alti-
sonantes como los que producen las radiolas de dgunos cafés impiden la con-
centracion y alteran & Sstema nervioso. Y en tercer lugar, hay ruidos que por
naturaleza nos llaman mas la aencidn que otros. Ruidos, de poca o bagjain-
tensdad, como los murmullos de conversaciones o discusiones, o cierto tipo de
canciones, 0 las transmisiones deportivas, nos restan concentracion en mucha
més cantidad que, por gemplo, € ruido delalluviao € que pueda producir el
trafico delos vehiculos por lacale vecina
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Estas consideraciones sobre € ruido deben tenerse en cuenta paraplanificar
€l lugar de estudio o parareformarlo s ya setiene.

Luz, TEMPERATURA Y VENTILACION

Lamejor luz para estudiar es la luz natural, pero como gran parte de las
labores de esta clase tienen que desarrollarse de noche, entonces es necesario
poner atencion al tipo de luz artificial més conveniente.

Lameor eslaluzindirecta, con un foco central y varios focos equididartes
y deigua intensidad para obtener una distribucién uniforme. Deben evitarse
los resplandores y los cambios bruscos de luz a sombra, y debe tenerse presen-
te gue en ninglin caso € foco de luz debe caernos directamente sobre la cara.

En cuanto a grado de iluminacién debe estar en relacion inversa con
nuestra capacidad visual (cuanta menos capacidad visua tengamos, mayor
intensidad luminica necesitaremos), y en relacion directa con la "finurd" de
las labores por desempefiar (el dibujo lineal de planchas y planos, por gem-
plo, requiere mayor intensidad luminica que la lectura corriente). La intensi-
dad luminica debe graduarse de acuerdo con las condiciones y gustos de cada
quien, teniendo en cuenta, sSin embargo, que un exceso de luminosidad tam-
bién esperjudicia y fatigante.

Latemperatura es otro factor que debe controlarse para mantenerla en
un justo medio, pues los extremos de frio o de calor producen mermas en nues-
tra actividad. Es mas, puede decirse que hay unos limites dentro de los cudes
latemperatura motiva a trabajo. Si se pasa el limite inferior, lamismainco-
modidad producida por € frio nos conduce ala fdta de concentracion, y s se
sobrepasa @ limite superior, los primeros efectos son de somnolencia artificial
y morbosa, la cua también disminuye, o quizés destruye totalmente, nuestra
capacidad detrabgo.

Segln experimentos realizados a respecto, los limites de la temperatura
motivadora y éptimason 15 y 21 grados centigrados.

Junto con la temperatura debe ponerse atencion ala amosferadd cuarto
de estudio, la cual se relaciona directamente con la vertilacion. El humo y los
residuos dimentidios trasnochados vician € ambiente y producen unaintoxicacion
continua que aunque leve, es perjudicial. Los maos olores en general son noci-
vosy de ahi larepugnancia que € organismo experimenta ante ellos.

En cuanto d humo y alos malos olores en generd, € antidoto eslabuena
ventilacion y quizés la fumigacion con esencias epeciaes de vez en cuando; y
en cuanto a los residuos dimenticios, esto es cuestion de limpieza y orden,
como se tratara mas adelante. En todo caso, nuestro lugar de trabajo debe
tener un sistemade ventilacion que desaloje €l aire viciado y que a su vez
provea aire fresco. Esto Ultimo tiene relacion directa con la ubicacion del lu-
gar de estudio, por cuanto un cuarto completamente encerrado en € interior
de una casa tendrd una ventilacion pésima
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EL MOBILIARIO Y LOS ESPACIOS INTERMEDIOS

Los objetos con los cuales trasegamos nos dirigen en nuestras actitudes segin
su presencia (0 ausencia), seguin los sitios que ocupen, seguin la funciondidad
que posean y segun las propias caracteristicas intrinsecas de cada uno de
ellos, Asmismo, d conjunto de todos elos y su ordenamiento y distribucion
espacial contribuyen en mayor o menor grado afacilitar nuestro trabgjo. Los
muebles de un cuarto de estudio no deben ser superfluos, y cada uno debe
reportar un beneficio funcional.

Basicamente se requieren unamesay unasila (o varias § se acostumbra
el estudio en grupo), un estante para libros y papeles, una o dos mesas auxi-
liares para colocar los ficheros y la méguina de escribir, y quizas otramesa
auxiliar para colocar los refrigerios y cualquier cosa adicional que no esté
directamente rlacionada con la labor del estudio. Ademés, puede haber unos
cuantos cuadros y afiches, un adorno gpropiado y un dmanague. La calidad,
lafinuray e acabado de estosimplementos van de acuerdo con €l gusto y las
cgpacidades econdmicas de cada quien, aunque son detalles de pocaimpor-
tancia

Quizés d detalle en € cual debe hacerse énfasis es € relativo ala comodi-
dad que ofrezcan estos muebles, especiamente la silla que utilicemos para
sentarnos ante la mesa de estudio. Se requiere una sillarelativamente duray
no un sillén abullonado, pues este Ultimo producira una relgjacion muscular
excesva, perjudicial para mantener latension mentd. Lasillade trabgjo ha
de exigirnos una posicion erguida aunque no incdmoda, y ademés debe permi-
tirnos la libertad de movimientos rgpidos. Esta versatilidad puede conseguirse
conlasillagiratoria, que nos permite cambiar |la direccion sin pararnos, ante
diversos motivos de atencion que podamos tener sobre la mesa en un momen-
to dedo (ficheros, libros, gréficas, etc.)

ORDEN Y LIMPIEZA

El desorden en libros y papeles en € cuarto de estudio es cas una caracteris
tica constante en quienes trabajan intelectua mente. Es cierto esto por cuanto
el trabajador intelectual muchas veces no percibe la necesidad del buen as-
pecto para los demés, y en cierto modo congdera una pérdida de tiempo po-
nerse aordenar sus papeles.

Desde este punto de vista, € excesivo orden de los libros y demésimple-
mentos de un cuarto de estudio o de una biblioteca particular indica que hay
otra persona que se encarga de cortinuo de ordenar 1o que va desordenandose,
o que € trabajador intelectual que alli labora es superficial por cuanto pone
mas atencion alas cosas y manifestaciones externas que a pensamiento que
debiera elaborar. Con esto no se quiere hacer una apologia del desorden ni
persuadir paramantenerlo. Todo lo contrario, € orden en d stio detrabajo es
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unanecesdad, y por ello debe hacerse o conducente para obtenerlo y conser-
varlo.

El orden en nuestros papeles acdera d trabajo porque disminuye € tiem-
po que empleamos en buscar algo (un libro, un apunte, etc.), gue en un mo-
mento dado nos es necesario, y también porque favorece la continuidad de
nuestros pensamientos y reflexiones, ademas de que ayuda a conservar €l
"buen genio”. Todos sabemos por experiencia que e hecho de no encontrar [0
gue en alglin momento requerimos altera nuestro sistema nervioso.

La norma para establecer y mantener €l orden en el lugar de estudio pue-
de ser muy sencilla Es posible que nos auxiliemos de una persona que haga
td labor de ordenamiento, pero sempre y cuando esa persona conozca nues-
tro Sstema de organizacién porque de lo contrario se obtendria un orden apa
rente. No permanecerian los papeles o libros mal distribuidos o esparcidos
sobre mesas y asientos, 0 en € suelo, pero disminuiria la posibilidad de
reencontrarl os rpidamente cuando vuelvan a necesitarse. Al ser esta posibi-
lided (Iade la persona auxiliar) un poco lgjana para la mayoria de los esu-
diantes, y a presentar ademas las dificultades anotadas, lo mejor seriadedicar
de vez en cuando, y a manera de descanso en nuestras habituales labores
inte ectuales, un lgpso pequefio y prudencial paraordenar personamente nues-
tros objetos con rapidez. Si esto se hace cadatres o cuatro dias, gastando alo
sumo media hora en cada ocasion, podremos dar por solucionado este proble-
may por tanto haremos més funcional € sitio de trabgjo.

Otro aspecto diferente del orden pero que amenudo va paraelo aéste es
lalimpieza. Puesto que eslo més natural que en d sitio de trabgjo sefume, se
comay se tomen algunas bebidas, es también natural que se amontonen algu-
nos resduos que s permanecen llegan a ser perjudicides parala saud, tras-
tornan el ambiente y dan mal aspecto.

Ademés, € polvo que se acumula sobre libros y muebles produce deterio-
ro y es sefia de abandono, y por estas dos razones produce también un efecto
negativo parael estudio.

Junto con la pequefia labor de ordenamiento también es posible hacer
una limpieza rapida de nuestro sitio de trabgjo. De este modo obtenemos ven+
tgas tanto para nosotros mismos en nuestrasalud y en nuestras labores como
en el logro dela buenaimagen que merecemos ante los demés.
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APENDICE C

LA SALUD CORPORAL Y MENTAL

En un libro como éste no puede faltar el tema de la salud como parte de las
técnicas de estudio, asi sea su tratamiento parco y sencillo. Hasta ahorano ha
habido ninguna actividad que pueda realizarse bien s las personas que las
[levan a cabo se hallan enfermas, y considerando que e estudio es por natura-
leza una actividad que requiere e maximo de atencion y de consagracion, y €
méximo de energias disponibles, debemos hacer todo lo posible por no
interferirlo con problemas de salud, muchos de los cuales pueden ser facil-
mente controlables por € mismo estudiante.

Se relinen en un solo aparte los aspectos de la salud corpora y la salud
mental, porque seguin consta en multitud de estudios a respecto, la salud en
el individuo humano es una epecie de proceso unitario. S en un determinado
momento se presentan desequilibrios mentales o psiquicos, correlativamente
aparecen efectos morbosos organicos, y viceversa,

También se ha considerado parareunir estos dos agpectos, y en parte tam-
bién pararesfirmar lo anterior, € hecho de que & estudiante, como cuaquier
ser humano es una unidad bio-psico-socia, es decir, un organismo atamente
especidizado, con un poder mental Uinico como producto de esa especidizacion
y condicionado por un ambiente fisico y social. Esta caracteristica de lo bio-
psico-social requiere la comprension de un ordenlogico y de un Ssemaderda
ciones naturales que nosotros debemos conservar. Cuando se alteran estas
relaciones aparece la enfermedad en cualquiera de sus manifestaciones y en-
tonces entramos en decadencia y en una merma de nuestra actividad.

Con @ propésito de darle orden a presente texto se hara una exposicion
por separado de cada uno de estos aspectos sin que ello implique pérdidade
la vision de conjunto, y luego se concluird con agunas recomendaciones ge-
nerales.
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Pero antes de seguir es menester hacer una aclaracion pertinente. No es
lafinalidad agui dar recetas médicas, o0 insigtir en determinado régimen ali-
menticio, o en programar un modo o estilo de vida que ha de seguir e estu-
diante. Lo que se pretende, dentro de la mayor sencillez posible, es advertir la
necesdad de la salud para @ estudio y establecer las posibles relaciones exis-
tentes entre la salud de la mente y la salud del cuerpo, y determinar algunas
causas de enfermedad e identificar consecuencias de orden general, para asi
justificar las recomendaciones que se hacen d findl.

LA SALUD CORPORAL

Lasdolenciasfisicas al parecer son las mas sentidas, y por lo regular cadavez
que nuestro organismo se enferma acostumbramos acudir al médico, y S se
trata de dgo que nos parece Smple y pasgjero, nos automedicamos, atentando
de nuevo contra nuestra salud.

Sin embargo, muy pocas veces tomamos conciencia de las causas que nos
producen los malestares, y Ilegamos a acostumbrarnos a un sissemafalso de
vidaen & cual aternan con regularidad y con mucha frecuencia los estados
normalesy los estados mérbidos. Td situacion es arbitraria e inconducente, y
por ello aqui hacemos énfasis en las causas generales de enfermedad esperan-
do que esto Sirvaparalograr alglin control en este aspecto.

La enfermedad fisica. Causas mas comunes en los estudiantes

Existen una "medicina curativa' y una "medicina preventiva', pero por des-
cuido hacia nosotros mismos 910 nos acordamos de la primera, y en ocasiones
tardiamente, a pesar de que podriamos recurrir regularmente a la segunda
para preservar nuestro organismo.

Y esen d sentido de la prevencion de las enfermedades que necesitamos
conocer las causas generaes que pueden producirlas, pues asi puede redizarse
una especie de control a priori sobre las condiciones de nuestro organismo y
sobre las perspectivas de nuestra vida futura.

Son cinco las causas generaes de enfermedad con relacion alos estudian-
tes universitarios: 8 e ambiente de la ciudad; b) & sedentarismo, c) lafalta
de dimentacion adecuada; d) lafaltade suefio; y €) los excesos, especidmente
en cuanto hace relacion con € acohol, € cigarrillo, el café y las relaciones
sexuaes En seguida se hace una breve explicacion de cada una de estas cau-
sas generales.

a) El ambiente de la dudad. Lavidamoderna en las ciudades, en las cua
les generamente e hallan instaladas las universidades, conlleva un am-
biente poco conveniente parala salud.
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b)

El ambiente de la ciudad es malsano tanto en el aspecto fisico, por € aire
viciado, d dto consumo de oxigeno, la produccion de gases toxicos, las
basuras y los desperdicios, la presencia de una gran cantidad de incitan-
tesala vidadesordenada, etc., como en e agpecto dela salud mentdl, por
el goresuramiento, las dificultades del transporte, los horarios estrictos,
la preocupacion congtante del factor dinero parainvertir en elementos de
consumo Yy de servicios etc., todo lo cud crea expectativay ansiedad, pro-
voca estados neurdticos y desarrolla formas desapacibles de vida Todos
estos aspectos reunidos revierten en males para el organismo. Ahora
bien, éte es un estado de cosas del cud no tenemos la culpa y que
ademés no podemos esquivar. Pero, ya que es imposible modificarlo, debe-
mos a menos tratar de disminuir o de neutrdizar los efectos nocivos me-
diante algunas précticas sdudables, como d gercicio fisico, laventilacion
de ambientes y las sdlidas a campo.

Puede afirmarse que buena parte de las dolencias organicas comunes se
deben a medio fisico, y por esto se hace necesario establecer sobre é un
control y ademés lograr un dstema de acomodacion por parte del propio
organismo.

El sedentarismo. Este es una consecuenciainmediatadelavidaenla
ciudad, y especidmente de determinada clase de |abores propias de la ciu-
ad

El estudio, y en genera todas las labores de tipo intelectual, reducen la
actividad a peguefios desplazamientos entre lugares cercanos y a la per-
manenciaen laposcion de sentados.

El tradado en grandes distancias, que seria una de las pocas posibilidades
derealizar un poco de gercicio s se hiciera por medios de locomocién pro-
pios, se llevaa cabo, por razones de tiempo y de comodidad, en buses y
automdviles lo cud contribuye al estado sedentario permanente. Todo
esto llevaala arofiamuscular y ala decadencia genera ddl organismo. Se
sabe que los primeros efectos de la vida sedentaria son |la obesidad, los
problemas circulatorios y cardiacos y la consecuente decrepitud pre-
matura.

Lafalta dealimentacion adecuada. "Comer paravivir y no vivir para
comer" es una maxima bastante conocida que puede ser aplicada en este
caso, porgue comer para Vivir significa saber qué cosas comer, y cuando y
coémo comerlas. No se trata de no sentir hambre mediante la ingetion de
cuaquier cosaacuaquier hora, sino de regular nuestra cantidad y cali-
dad de comidas seglin las necesidades nutricionales. Estas operaciones
presentan a guna compleidad, y por tanto Io mejor es, para estar seguros
de los buenos efectos por conseguir, consultar d médico o d digtista egpe-
cializado, quien averiguara nuestras condiciones organicas y nuestro tipo
de labores para formularnos las dietas alimenticias apropiadas.
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Un régimen alimenticio nutricional significa la posibilidad de equilibrar
los desgastes de calorias, proteinas y vitaminas ocasionados por € trabgjo
y laactividad general mediante la ingestion de alimentos que contengan
taes elementos. La funcion ddl dietista es descubrir nuestras necesidades
organicas en cuanto a proteinas, carbohidratos, grasas, minerales y vita-
minas, para luego decirnos cudles dimentos y en queé proporciones debe-
MOS comer.

Las fallas nutricional es ocasionan deficiencias organicas de todo orden,
siendo las principaes los problemas de la dentadura, los trastornos de la
digestion y las fatigas o astenias que desmejoran la actividad normal.

d) La falta de suefio. El suefio es e mejor condicionador que tiene el orga-
nismo. Lo liberadd cansancio, lo desintoxica, y junto con la recuperacion
de energias produce también € descanso de la mente. Ocho horas es el
promedio de tiempo necesario para el suefo, 0 sea, la tercera parte del
dia. Tragpasar este promedio excesivamente, por lo ato o por lo bao,
produce efectos negativos parala salud. Aqui hablamos més que todo de
la escasez de suefio porque esto es lo que mas puede molestar al
estudiante universitario.

El suefio escaso en e estudiante puede deberse a razones ocupacionales o
a insomnio.

Es posible que se disminuya demasiado € tiempo de suefio debido alas
multiples ocupaciones que se desarrollan durante el diay que se prolon-
gan através de buena parte de la noche, teniendo que levantarse muy
temprano al diasiguiente.

También es posible que no selogre @ suefio de inmediato a acogtarse, 1o
cua se debe casi siempre a preocupaciones que surgen alahoradeir ala
cama o a problemas que nos han tenido pendientes durante buena parte
del dia, o también por comer demasiado y acostarse en seguida, 0 porque
hay demasiado calor o frio en & ambiente. Junto con & insomnio et
también e problemadd "suefio fatigosn", a veces acompaiado de pesadi-
llas. Al repecto, Maddox hace esta recomendacion: "Por lo generd espru-
dente evitar una actividad mental intensa inmediatamente antes de
acodarse. De no ser asi pueden originarse suefios confusos y falta de des-
canso. Lo meor esrelgjarse, charlar o leer algo ligero. Leer en lacama
suele dar suefio, puesto que fatiga y fuerza la vista'. Se sabe que las
condiciones propias de la ciudad reducen las horas de suefio y que
ademés las diversas dternativas del dia pueden preocuparnos
demasiado causdndonos el insomnio. Por elo debemos eecutar un
control, lo mas rigido posible, sobre esas condiciones y aternativas.
Cuando por cuaquier causa e suefio no es suficiente, los principales efectos
que inciden directamente en la buena marchadel organismo son losdolores
de cabeza, los tragtornos digestivos, la fatiga, el malestar general y la
irritabilidad. Asimismo, las consecuencias en laactividad dd individuo son
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ladificultad paraleer, ecribir y fijar laatencion, € olvido prematuro delo
gue se pretende grabar en lamente, y en genera € bajo rendimiento.

€) Los excesos. Todo exceso es perjudicial parala salud. Pero parece que los
visos de vida moderna en paises en via de desarrollo conlleva excesos de
todo orden, ya que no se han podido equilibrar € trabajo y la recreacion.
Siempre se escucha la qugia de un "exceso de trabajo”, aunque también
puede observarse sin dificultad un constante "exceso en las diversiones'.
Y estos dos excesos que se contraponen arbitrariamente tienen que produ-
cir moledtias Sin término y etados morbosos que a veces tenemos € cinis-
mo de considerar como cosas haturaes en la vida moderna. El surmenage,
o fetiga por trabgo excesvo, y € "guayabo”, 0 estado de depresion animica
por & exceso en las bebidas y otros placeres, parecen ser dos aternativas
constantes para muchos que laboran en cualquiera de los estratos de la
sociedad. Esta arbitrariedad, por razén o fuerza, tiene que causar una
baja sensible en la productividad generdl por mas que nos creamos héroes
cuando trabgjamos masde lo comin, o "muy machos' cuando forzamos d
Ma&ximo nuestro organismo.
En relacion con e estudiante universitario, aungue hay excepciones, pue-
de decirse que no escapa a esta generalidad puesto que desarrolla su acti-
vidad en este mismo ambiente y esta més 0 menos sujeto a las mismas
normas culturales vigentes.
Sin embargo, agui vamos areferirnos alos excesos de los estudiantes en
cuatro ordenes de cosas que gparecen como las més gpetecidas: d acohol,
e cigarrillo, & caféy d sexo.
El alcohol es perjudicid aunque seaen pequeiasdosis o seingierabgjo la
formadelos mésfinoslicores, porque inhibe las facultades mentaes. Mucho
mas dafiino se torna s se acostumbra en cantidades que sobrepasan la
etgpade lalocuacidad y de laextroversdn, o se vudve un hébito o unvicio
frecuente. Es posible que agunos busquen un escape psicoldgico en d a-
cohol, pero es pos ble también que esas personas logren cambiar este me-
dio de escgpe por otra circungancia menos perjudicia parad organismo y
menos aentatoria contra los estudios.
El cigarrillo, € tabaco y la pipa son para muchos un hébito formalizado,
gue s bien es cierto esimula en pequefia escala, expone a organismo a
enfermedades incurables. Para algunos € cigarillo prendido es un com-
pafiero permanente, para otros, una pequeiia fuente de ingpiracion, y para
cas todos un motivo de comunicacion con los deméas. En todo caso S se
fuma en exceso taes ventajas insignificantes quedarén eclipsadas por los
resultados altamente negativos que a la postre pueden perjudicarnos. El
café, en paticular la cafeina, que también se halla presente en otras
bebidas como d té, es como d cigarrillo, un pequefio estimulante de las
facultades mentales, y por eso es apetecida en lamayor parte de labores.
Pero cuando sela consume en cantidades mayores, por hébito o por vicio,
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entonces aparecen los efectos nocivos para € organismo, una de cuyas
primeras manifestaciones es d temblor de las extremidades en especid de
las manos, € insomnio y los estados de ansi edad.

En cuanto d sexo, debe anotarse que la vida sexud en los tiempos moder-
nos, y especidmente en la juventud, ha tomado un giro inusitado, produc-
to de un cambio radica a partir de la pérdida dd "tabl dd sexo", y en
agunos sectores se ha llegado d extremo de confundir d amor con d acto
sexud, prescindiendo en derto modo dd factor afectivo.

Consecuencia de lo anterior es lo que algunos llaman la diversificacion y
aumento de las rdaciones sexudes’, lo cud, aparte de la "liberacion" que
pueda representar, comporta una serie de complicaciones en los Ordenes
socia eindividual.

Ademas de los problemas sociales que tal conducta generalizada pueda
proporcionar, cuestion que no es motivo de andlisis en este momento, de-
bemos fijarnos un poco en las consecuencias individudes, en especid cuan-
do sellevaacabo unatarea exigente como € estudio.

Ademas de que debe conservarse la continencia sexud porque "hay que
llegar a vigos siendo jovenes', d exceso en la sexuaidad produce efectos
altamente negativos, como son la dispersion y pérdida de la energia, la
disminucion de la memoria y la fata de concentracion en las taress inte-
lectuales. SOlo por estas razones, debemos hacer un esfuerzo de voluntad
consciente en este sentido de la continencia, en bien de nuestro organis-
mo, en atencion a las posibilidades humanas de nuestra vida futura y en
procura de una capacidad éptima para estudiar.

LA SALUD MENTAL

La salud mental es iguamente indispensable para estudiar, y depende en
gran proporcion de las condiciones organicas de la persona. Por tanto, las cau-
sas de las deficiencias mentales son en parte las mismas deficiencias organi-
cas, pero hay otras causas, que para € caso podriamos denominar exdgenas,
como las preocupaciones excesivas y los estados de ansiedad provenientes del
medio que nos rodea

Antes de continuar debemos advertir que las defidencias de la salud men-
tal, en @ sentido que aqui expresamos, no implican necesariamente estados
avanzados de neurosis 0 de esquizofrenia. Nos referimos simplemente a la
actitud hacia si mismo y hacia los demas en € desarrollo de la vida comin y
en la prosecuci6n de nuestras |abores habitua es.

Ya hemos establecido que la naturaleza humana ha tenido siempre la
tendencia a la actividad, pero que infortunadamente la cultura, y en especid
la civilizacion y la vida moderna han reducido esa actividad creando un medio
antinatural d organismo. El medio y las condiciones de la vida moderna de
las ciudades son factores decisivos en d desme oramiento de la salud mental,
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y esto hace mayor mella en los trabajadores intel ectuales por razones obvias.

Sin embargo, paralograr una buena comprension de este asunto hay que
consderar otros dementos, como € caracter y d talento, los cuales son in-
gredientes concretos de la personalidad.

El carécter y e tdento son dos eementos claves para e éxito. El primero
vaasociado alacondenciay alas actitudes del individuo hacialosdemas, y
segundo, alainteigencia. Obrar con conciencia e inteigencia ante i mismo y
ante los demas es signo de una salud mental envidiable.

Pero, ¢cdmo darse cuentadel grado de salud mental que se posea, o delas
deficiencias concretas de las cuales podamos adolecer? Algunos pscdlogos de-
terminan al respecto tres tipos de capacidad, muy objetivos por cierto, que s
los analizamos en nosotros mismos podemos sacar en conclusion nuestro gra:
do de salud mental, y en consecuencia podemos pensar y planear 1o pertinente
paramejorarnos. Estos tres tipos son: |la capacidad de enfrentamiento con los
problemas cotidianos, la capacidad de establecer y promover lavidasocid y la
consecuente capacidad de disfrutar laexistencia

El enfrentamiento con los problemas es unamision que ningtn ser huma:
no puede esquivar. Sin embargo, hay unos que se dejan vencer de los proble-
mas y otros que salen avantes, siendo aqui donde € talento desempefia su
principal papdl. El éxito y e fracaso son los dos extremos opuestos de unaescala
que bien puede medir en cadauno de nosotros esa capacidad, y S encontramos
que nuestro saldo es negativo debemos buscar afanosamente las causas
reales para pensar mejor y dirigir con mas seguridad nuestras acciones.

La capacidad de promover la vida socia nos dala posibilidad de estable-
cer la comunicacion con nuestros semejantes para facilitar el desarrollo de la
vida en grupo, compartiendo beneficios y responsabilidades y exaltando la
dignidad humana.

En este sentido puede pensarse en un verdadero compafierismo entre es-
tudiantes y en unareal relacion de solidaridad con € resto de la humanidad.

Y en cuanto alacapacidad de disfrutar laexistencia, diremos que esto se
presenta como una resultante de lo anterior, como una consecuencia del modo
de ser conggo mismo y con los demés, y diremos también que s no nos basa
mMos en estas cosas, cualquier disfrute serd més aparente que real y estaré
marcado por & egoismo.

En resumen, la salud mental se verifica como actitud favorable y postiva
ante las demés personas y ante nosotros mismos, actitud mediante la cual
desarrollamos una vida normal y crestiva

RECOMENDACIONES PERTINENTES

Teniendo en cuenta las condiciones generaes de nuestro medio fisco y social
por una parte, y por otralas circunstancias y necesidades en que  estudiante
universitario lleva a efecto suslabores, se hacen unas recomendaciones nece-
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sarias con € propdsito de que los estudiantes pongan en préctica las normas
elementaes y de caracter natural con las cuales puedan permanecer en un
estado de salud adecuado alas labores que deben desempefiarse.

Lamayor parte de estas recomendaciones tienden a establecer € caracter

preventivo y a crear la expectativa por la buena salud, lo cual es fuente de
éxitos perdurables y de continuas experiencias agradables.

Siguiendo un orden mas o menos l6gico, y atendiendo a la distribucion

que se ha hecho de los temas en este aparte, enunciamos a continuacion las
Sguientes recomendaciones.

a)

b)

0

Establecer lanormadelas visitas periodicas al médico y a dentista, con €
propésito de efectuar examenes de carécter preventivo. Estas visitas pue-
den ser semedirdes o anuales aprovechando las vacaciones intermedias 0
findes, y deben ser de propiainiciativaaun cuando hayalaposbilidad de
gue lamismauniversidad las proporcione u obligue aredizarlas

Tomar e hébito ddl gercicio fisico. Muchos estudiantes habrén sido bue-
nos deportistas pero al entrar alauniversidad habran dejado casi por
entero esta actividad. Es bueno hacer un peguefio gercicio fisico diario
después del bafio, pero lo més saludable es dedicar semanalmente algu-
nas horas aun deporte o gercicio favorito.

En esto debe tenerse muy en cuenta la necesidad de descubrir laclase de
gercicio o de deportes que méas nos convenga, ad como la cantidad y la
frecuencia con que han de gecutarse.

Ademas, debiera asgnarse en nuestro horario programético un tiempo
destinado a pequefias caminatas entre lugares cercanos y ojalé, aunque
seaunavez a mes, un dia de campo con fines deportivos.

Ha de tomarse especia cuidado en ventilar y airear los ambientes cerra-
dos en los cudes trabajamos, recomendacion que ya hasido hecha cuando
se habld del ambiente paradl trabajo.

Esteblecer y cumplir un horario definido paradormir, y destinar un nime-
ro de horas cercano a promedio de ocho que se havisto como tiempo re-
gular.

Igualmente, tratar de evitar los insomnios mediante el seguimiento de
normas tan sencillas como la de las comidas frugales, la relgjacion mental
antes de acostarse dejando de lado los problemas inquietantes, y si es po-
sible, forzando artificialmente la vista con un poco de lectura que puede
hacerse en lacama.

Evitar € exceso de trabgjo mediante unabuenay eficaz programacion, y
la correcta aplicacion de un méodo racional de estudio. Yahemos visto
como & método de estudio por comprensidn exige un esfuerzo continuado
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h)

y desaprueba, como antitécnica, la costumbre de hacer grandes y heroicos
esfuerzos en la proximidad de examenes o parala presentacion de traba
jos especiaes.

Ser parcos en labebida de cervezasy licores, y ojdallegar aser dbstemios
totales. Esto Ultimo no lo proponemos sino como una posibilidad, ya que
en nuestro ambiente latino € "trago” es un condtitutivo indispensable de
lavida social, pero lo que si se recomienda con insistenciaes la parque
dad, yaque los excesos en este sentido provocan unabaja sensible de la
capacidad intelectual. Ademas, después de determinada cantidad de licor
ingerido se liberan ciertas tendencias primarias que dirigen al individuo
hecialos excesos sexudes.

Igualmente se debe ser parcos a fumar y a tomar café, pero sobretodo a
fumar. Est comprobado que paramuchos € cigarrillo es més un habito
queun vicio y por tanto es fécilmente remplazable o dismiruible. No inss-
timos més sobre los efectos nocivos de la nicoting, y hacemaos, en atencién
alaverdad, laanotacion deque € café, d té y demés bebidas estimulan-
tes, tomadas en proporciones normales no inciden en e organismo.

Establecer racionalmente la continencia sexual, pensando mas en el pre-
sente de nuestros estudios y en € porvenir de nuestra existenciaque en la
satisfaccion temporal inmediata

i) Procurar la higiene mental en € sentido de regular todas aquellas accio-

nes que nos conducen con facilidad a los excesos anotados, y en @ sentido
de aminorar los egoismos, fortificar la convivenciaen un marco de ledted,
y establecer como vivenciad sentido de ladignidad humana

i) Aprovechar d maximo nuestras dotes naturales, encausandolas racional -

mente para desarrollar el talento.

k) Asmismo, promover € desarrollo de nuestro carécter, siendo éticosen €

sentido més amplio de lapalabra, dimensonando y enfrentando con segu-
ridad los problemas cotidianos, cumpliendo € deber y Sendo sinceros con
nosotros mismos, reflexionando seriamente sobre la sociedad y 10s grupos
alos cuales pertenecemos con € animo de humanizar d méaximo nuestras
relaciones, y entrenando nuestra voluntad proponiéndonos hacer cosss,
que quizés desagradables en principio puedan conducirnos a situaciones
mésrealesy sinceres.



Abs
Ben
Cap
Des

Glosario

Abstraccion. Operacion del entendimiento por lacud la mente humana
separa (abstrae) y toma en consideracion solamente un objeto particular que
hace parte de un conjunto, dejando de lado €l resto de elementos de ese con-
junto.

También (lo que congtituye un mayor grado de abstraccion), operacion por la
cua lamente humana separa y toma en consideracion, sblo una cudidad que
le interesa en un objeto, dejando de lado las demas cualidades y €l objeto
mismo.

La abstraccion se completa cuando se produce en la mente la fijacion (como
imagenes o conceptos) dd objeto observado o de la cudidad elegida por ser
interesante para su consideracion particular.

Abgtracto. Producto inmediato de la abstraccion. El objeto particular ais-
lado y separado de un conjunto, o la cualidad aislada del objeto al cual es
inherente, fijado uno u otro como imagen mental. Lo abstracto eslo opuesto a
lo concreto.

Académico. Egiritu que mantiene y anima la esencia de los centros de

educacion (especialmente los de educacion superior, como las universdades),
que involucra las filosofias y |as politicas que orientan y rigen la actividad
educativa; filosofias y politicas que se integran en lainvestigacion y en la
docenciay que se gpoyan en una etica suprema.
Este "espiritu” debe ser sentido, vivido y compartido por todas las personas
que de una u otra manera se ubican funcionalmente dentro de los centros de
educacion. El espiritu académico, concretado en las actitudes de los partici-
pantes, confiere identidad a launiversidad.

Alma Mater. Término que equivae a universidad, cuando a éstase la
consderacomo la"casau hogar delaculturay € saber en laque senutre d
espiritu estudiantil del profesional.
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Aprender. Captar y concebir |as especies de los objetos de conocimiento
mediante lainformacon, Sn hecer interpretaciones o juicios Se tiende a gorender
tomando los objetos en la memoria, comprendiéndolos o no. Es posible apren-
der mediante la comprension, incluidos procesos reflexivos y de andiss.
Puede decirse que aprender es conocer Sin explicaciones, pero cuando se co-
mienza por gorender es posible culminar en lacomprenson, o sea, en €l cono-
cimiento optimo.

Autoevaluacion. Apreciacion valorativa y objetiva de las propias mane-
ras de pensar y de actuar, hecha por quienes desean conocer y establecer la
cdidad y los dcances de sus comportamientos, tomando como referencia algu-
naforma especificade la actividad humana.

Autonomia. Capacidad innata o adquirida, en personas o en entidades
sociales (grupos, organizaciones, comunidades etc.), que tienen lafacultad de
gedtionarse y de dirigirse por si mismas. Es en este sentido que se hablade
autonomiauniversitaria

Autosuficiencia. Capacidad innata o adquirida, en personas o entida-
des socides, que puede satisfacer sus necesidades valiéndose exclusvamente
de sus propios medios, es decir, Sn depender de alguien o de algo.

Axiomético. Lo que por si mismo es evidente y por lo mismo llega a ser
incuestionable. En razén a esto, lo axiomético no requiere ningln tipo de
demostracion.

Beneficio. Utilidad y provecho que logra una persona o una entidad como
consecuenciadel uso normd y justo de algiin factor productivo.

Capacidad intelectiva. Nivel de suficiencia, de talento y de digposicion
intelectual paracomprender lo que se estudia o se investiga

Ciberné&ica. Ciencia que, mediante métodos comparativos, estudia el
comportamiento de los organismos y de la mé&quinas, entendiéndose por éstas
los sisemas artificides que imitan € comportamiento humano. La
Cibernética trata de comprender, organizar y controlar € funcionamiento de
las "servoméquinas' 0 "'servomecaniamos', que son acoplamientos de maquina o
partes de dllas, dispuestas de manera que unas "manden” y otras "obedezcan’.
A edtas"servomaguines' también se les denomina "cerebros dectronicos’, que se
caracterizan por su gran amplitud calculatoria, por la rapidez y la precison
extraordinarias y por una gran capacidad de memoria disponible. La
cibernética da la posibilidad de producir magquinas que mejoren y aceleren
determinadas conductas humanas.

Comprenson. Facultad y/o cgpacidad de la mente humana para pene-
trar y entender plenamente |os objetos de conocimiento. En la préctica hay
comprension siempre que puedan explicarse el por qué (causdidad), y €
coémo (estructura) de los objetos de conocimiento.

Compromisos académicos. Obligaciones con respecto a estudio, ala
investigacion y ala convivencia universitaria, que se contraen y se acepten
con responsabilidad, junto con & estatus de estudiante, de profesor o dedirec-
tivo delauniversidad.
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Conscientizacion. Acto por € cua se toma conciencia paralograr un
pleno conocimiento acerca de un objeto (persona, cosa, evento o circunstan-
cia), paraegsablecer y llevar a efecto vivencias acordes con ese mismo objeto.

Concomitancia. Manifestacion de cosas, de eventos o de circunstancias
que se suceden y se acompaian en su permanencia o en su desenvolvimiento.
Mutuo acompafiamiento entre cosas 0 SUCE0S.

Conformismo. Resignacion y asentimiento ante algo que no es propia
mente del gusto de quien asiente. Estado de tolerancia ante algo que podria
ser rechazado. Aceptacion sin protesta. Sumision voluntaria.

Congenialidad. Resultado de la mutua correspondencia entre personas
que tienen el mismo genio y caracter e inclinaciones Smilaresy que, por tan-
to, Smpatizan.

Conocimiento. Producto de la captacion y de la comprension por parte
de la mente humana acerca de objetos de la realidad, objetos que luego la
mente puede explicar.

Producto de lardacion entre la mente humana (sujeto del conocimiento) y la
redidad (objeto del conocimiento).

Control. Capacidad que se gerce cuando, a voluntad, pueden conservar-
Se quitarse o modificarse ciertos y determinados efectos.

El control sobre algo (eventos, circunstancias, cosss, etc.) lo esposible
en lamedida en que 2 conozcaese ago.

Creatividad. Capacidad mental y posibilidad préctica de crear, es decir,
de producir algo nuevo y diferente de lo ya conocido. La mente humanacrea
conocimiento mediante e descubrimiento y la comprensidn de aspectos de la
realidad.

Desarrollo. Efecto dd proceso de gestar e incrementar la productividad
aprovechando a méximo los recursos disponibles y utilizando los resultados
para solucionar necesidadesy problemas y generar bienestar.

Didactica. Metodologia especifica para la ensefianza y e aprendizaje.
Conjunto de métodos y técnicas apropiados con los cuaes se logran & descu-
brimiento y la comunicacion de los conocimientos,

Disfuncional. Actividad estéril, o sea, que no logra las finalidades para
las cuales fue programada. Se opone a actividad funcional, que s logra las
finalidades propuestas.

Diver sificacion. Accion y efecto de producir variaciones en una cosa con
respecto aotrau otras cosas.

Dogmatismo. Posicién mental (opuesta d escepticismo) de quienes pre-
sumen o aceptan como verdades absolutas ciertas aseveraciones no explica
das 0 no explicables por procedimientos |6gicos o por formas de demogracion.

Empirico. Perteneciente o relativo al empirismo. Se aplica al resultado
inmediato de la experienciay de la sola observacion de los hechos.

Empirismo. Modo de pensar acercade conocimiento segiin e cual, para
adquirirlo, predominan los elementos de la experiencia sobre el desarrollo de
larazon.
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Especulacion. En @ campo de la metodologiadd estudio y de lainvesti-
gacion, especular significa gjercer sdlo actividades menta es (reflexion, medi-
tacion, etc., y a veces divagacion), para procurarse €l conocimiento o la
explicacion acerca de las cosas, dgjando de lado o aboliendo totalmente las
formas de demostracion mediante la experiencia. Cuando se epecula, € pen-
samiento se torna atamente subjetivo. En este sentido la especulacion llegaa
ser smplemente e efecto de especular.

Espiritu académico. Actitud compartida socialmente por quienes de-
sempefian roles universitarios (estudiantes, profesores, directivos, ec.), fun-
damentada en una poscion éicaintegra practicada como vivencia comunitaria;
y que se manifiestaen € interés por € desarrollo cultura, € progreso cientifi-
coy lavoluntad de servicio.

Espiritu investigativo. Actitud compartida (en el medio universitario)
hecia la busgueda, & encuentro y la comprobacion del conocimiento, utilizan-
do medios y metodol ogias que garantizan € éxito.

Estamento universtario. Conjunto organico y normativo integrado por
las &reas funcionales o "unidades de accidon” de la universidad.

Edtiligica. Estudio, comprension y préctica de todo lo que concierne ala
expresion linguigtica (o egtilo), tanto hablada como escrita.

Edtilo. En literatura e estilo es la manifestacion (hablada o escrita) de la
personalidad y el modo de ser de un autor.

Estratificacion. Digposicion de los elementos sociales en capas 0 estra

tos, Situados en diferentes planos superpuestos.
Superposicion de estratos o capas homogéneas Aqui se refiere a la estrati-
ficacion social, suponiendo que la sociedad (o parte de ella) presenta "capas
sociales’, cada unamas 0 menos homogénea en cuanto a caracteristicas edu-
cacionales, ocupacionaes y econdmicas de quienes lasintegran.

Estudio. Proceso de captacion y gprendizaje de conocimientos ya elabo-
rados, mediante la comunicacion, a partir, principalmente, de lacatedray de
lalecturade libros de texto, complementarios y de consulta

Etica profesional. Fundamentacién, comprensién y préctica de los va
lores y actos morales que orientan la conducta humana en & campo especifico
delascarreras profesiondesy e gercicio delas mismas.

Etnocentrismo. Actitud afectiva con la cua se pretende que laraza, el
grupo, la clase social, € pueblo, lardigion, € partido politico, lafamilia, la
profesion, etc., a cual una persona pertenece ha de ser lo mejor y superior
(para esa misma persona), con respecto a las demés entidades similares en
otras personas.

Experiencia. Contacto de la mente humana con la realidad circundante,
mediante uno o varios de los sentidos. Esto se realiza espontaneamente, a
veces de manerainconsciente y siempre produce un conocimiento relativo de
esarealidad circundante.

Experimentacion. Contacto de la mente humana con fendmenos especi-
ficos que son objeto de estudio, mediante uno o varios delos sentidos y gene-



GLOSARIO 187

raimente con ayuda de técnicas instrumentales (que aumentan la capacidad
de los sentidos). Este contacto se [leva a efecto en forma consciente, planifi-
cando, provocando y controlando la accidn pertinente, y produce un conoci-
miento de tipo demodtrable acerca de esos mismos fendmenos

Factor. En metodologiadel estudio y de lainvestigacion, € factor se corr
Sidera como una causa necesaria, como un determinante o condicion paraque
un acontecimiento cambie o se produzca

Fendmeno. Agpecto concreto y delimitado de la realidad, que se mani-

fiesta o que lleva consigo la posibilidad de manifestarse y ser captado y estu-
diado por lamente humana
Se habla de realidad fenoménica para significar la parte de la realidad que
puede ser captada por @ ser humano en forma directa, mediante la experien-
ciao laexperimentacion.
A partir de ete concepto se condderan, genéricamente, fendmenos inorganicos,
referibles alas ciencias fisicas, fendbmenos orgénicos, referibles alas ciencias
biol6gicas, y fendmenos superorganicos (pensamiento y transmision del pen-
samiento humano para gestar vida social y cultura), referibles alas ciencias
sociaes.

Filosofias universitarias. Conjuntos de pensamiento, organizados y
estructurados de acuerdo con ideologias educativas y valores éicos, con los
cuaes se orienta la actividad general de la universdad y se fundamentan las
bases para su planificacion adecuada

Grupo de estudio. Conjunto de dos 0 mas estudiantes que se hallan
interrelacionados, y cuyo interés comun es la consecucion y la comprension
del conocimiento.

Ideologias Conjunto de idess popularmente aceptedas, de creencias, modos
de pensar y va oraciones que caracterizan a grupos, clases sociales, comunida-
des sociedades, profesiones, sectasreligiosas, partidos politicos, etc.

Indagacion. Busqueda persstente de caracterigticas y circunstancias en
procura de conocimiento acerca de algo, a partir de fuentes de informacion
adecuadas.

Informacién. Obtencion de datos (a partir de fuentes de informacion),
relacionados con dgun hecho que se desee identtificar y explicar.

Institucion social. Conjunto de normas que organizan una conducta
duradera, complegja e integrada, con la cual e gjerce control socia y se redli-
zan funciones para solucionar necesidades sociales fundamentales.

Investigacion. Proceso de indagacion sistemético que pretende lograr
un conocimiento demostrable con e cua se puedadar respuesta'y solucion a
un determinado problema epecifico.

Medio social. El entorno de relaciones sociales en el cual una persona
desempefia sus vivencias, o en que una unidad de accion social transcurre.

El medio social puede consderarse como d hébitat humano por excelen-
cia, y complementariamente incluye las caracteristicas del medio fisico.
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M emorizacion. Tendencia, en quienes estudian, a captar y almacenar
informaciones acerca de cualquier tema en cuaquier materia Sn que importe
bad camente que ese tema 0 materia sean comprendidos.

M éodo. Conjunto de etapas y pasos por seguir que sirven para planifi-
car, orientar y controlar una actividad tendiente a conseguir un fin.

M étodo de esudio. Procedimiento que debe seguirse (etapas y pasos
requeridos) en la organizacion y gjecucion del estudio, y en la busqueda del
conocimiento por este medio.

M etodologia. Conjunto de métodos y técnicas de trabajo (por gemplo, €
estudio), integrados en un proceso de produccion (por g emplo, produccién de
conocimiento).

M orbosidad. Condicion masana o de enfermedad. Desorden del orga
nismo o de la mente que impide redlizar en forma éptima las actividades. En
consecuencia, los estados morbosos disminuyen o impiden totadmente e éxito.

Movilidad social. Cambio de estatus (0 posicion social), en laestructu-

rasocial (o conjunto de la sociedad), gercido por personas que gprovechan
"canades" o digponibilidades que la misma sociedad proporciona, como € ca
nal educstivo.
Por regla generd se habla de movilidad socid vertica ascendente, que es la
que implica progreso en las personas a pasar de estatus bajos a estatus altos,
pero también puede darse la movilidad vertical descendente y la movilidad
horizontal, 0 sea, aguelos cambios de posicion que s producen a un mismo
nivel de laestructura social.

Necesidad objetiva. Necesidad real que no es percibida por €l sujeto
necesitado. Lanecesidad de educacion en algunos campesinos, por giemplo.

Necesidad sentida. Necesidad real, que ademés es percibida (sentida)
por & sujeto necesitado. La necesidad sentida motiva la busqueda de solucio-
nesy, por lo mismo, es promotorade cambio y desarrollo.

Nomenclador . Expresion numeérica (a veces alfanumérica) que identifi-
ca un temao un subtema, determinando su orden y su ubicacion en un plan o
sstema jerarquico de conceptos (plan temético).

Objetividad. Calidad de objetivo o independiente de nuestro modo de
pensar y sentir. Se trata de una condicion acanzable por € ser humano, que
le permite lograr captar, identificar y consderar larealidad (o cuaquierade
sus manifestaciones), tratando de comprenderla y explicarla como esareali-
dad es, evitando enlo posble € prguicio, laopinion emotiva y todos los aspec-
tos subjetivos que pueden distorsionarla

Organizacion conceptual. Proceso mental que diferencia partes de un
conjunto entre si, en un sentido interpretativo y funcional. Su efecto inmedia
to es un complgo integrado de relaciones funcionales en € todo. Més
concretamente, y desde € punto de vista de la metodologia del estudio, setrata
de la articulacion y ubicacion de los conceptos en areas conceptuaes, las
cuaesasu vez s interrelacionan arménicamente.
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Orientacion profesonal. Procedimientos didacticos que integran lo bio-
[6gico, lo psicoldgico y lo socia para descubrir las aptitudes naturades y las
actitudes o tendencias en quienes pretenden estudiar una carrera profesional.
Se trata de una preparacion adecuada paraque & candidato a la universidad
pueda escoger de manera racionalizada y con minimos riesgos de equivoca:
cion, la carrera profesional que ha de seguir.

Pater nalismo. Forma de dominacion que se asemeja ala que, revestida
de proteccidn, gerce @ padre sobre los hijos pequefios. Es un proteccionismo
desmesurado (por parte de quienes se ubican como "socialmente superiores’),
que se basaen la consderacion de inferioridad y de incapacidad de aquellos a
quienes se protege.

Poblacion productiva. Agregado de individuos que en el conjunto total
de una poblacion humana se ubican en las "edades productivas' (genérica-
mente entre los 15 y l0s 65 &i0s).

Politicas univer sitarias. Formas promocionadas de como actuar en la
universidad (incluidos los comportamientos de todos los estamentos y de to-
dos los roles universitarios), fundamentadas en las filosofias universitarias, y
planificadas para conseguir con ellas los objetivos que se pretenden parala
universidad.

Problemética. Es un sentido simple y concreto, se considera como un
conjunto de problemas definidos que se estructuran drededor de un tema, un
hecho o una circunstancia. De esta manera puede hablarse, por gemplo, de
una problemética familiar, una problemética educativa o de una probleméti-
cauniversitaria

Productividad. Relacion entre los factores productivos y € producto fi-
nal. Se dice que hay produdtividad cuando se obtiene una cantidad suficiente
del producto, de buena calidad y con las minimas inversones posibles.

Realidad. Existencia efectiva y no supuesta. La esencia frente a la apa-
riencia La actualidad frente a la potencialidad y la posibilidad. La realidad
se manifiesta en todo cuando eso exige de algunamanera

Sintess Producto de comprension (acercade ago), como consecuencia
inmediata del andiss. S6lo puede hacerse sintess de lo que haya sido previa-
mente analizado. La sintesis como operacion, implica la composicion de un
todo mediante la reunién estructurada de sus partes, previamente separadas
o aisladasentre si.

Socializacion. Proceso mediante €l cual cada individuo social aprende
las pautas de conducta y las normas que le son indispensables para desempe-
farse regularmente y sin problemas en el &mbito de la sociedad a la cual
pertenece, 0 en la cual tiene que actuar circunstancia mente.

Subdesarroallo. Edado de disminucion o ausenciade la productividad como
efecto dd desgprovechamiento o ma uso delosrecursos disponibles, y laresul-
tante de eto en d sentido de la prolongacion cronicade problemas insolubles

Subjetividad. Calidad de subjetivo o que depende del modo particular
de pensar y de serttir.
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Tendenciaainterpretar larealidad (o cuaquiera de sus manifestaciones) se-
gun los gustos e intereses personaes, sin que importen las digorsiones, las
alteraciones o |as falsedades que de tal actitud puedan resultar.

Técnicas Procesos y/o instrumentos elaborados por  ser humano con e
animo de aumentar la productividad en todo aquello en que se propone tener
éxito.

De aqui resultalaclasificacion inicial en técnicas procesales 0 procesos técni-
cos, y técnicas ingrumentaes o insrumentos y herramientas de carécter téc-
nico.

Técnicas de estudio. Parte complementaria e indispensable de la
metodologiadel estudio (la metodologia equivade a la integracion de métodos
y técnicas).

Procesos e instrumentos especializados con los cuaes es posible llevar ala
practicad méodo de estudio.

Témino. Expresién simbdlica, palabra, signo, €etc., emitida verbalmente
0 por ecrito con e propdsto de comunicar algin elemento conceptud.

Vida profesonal. Comportamiento vivencial en quienes han cursado
con éxito una carrera profesona (mediao superior), orientado éticamente en
cuanto alas relaciones con € resto de la sociedad, y encaminado ala busque-
day el encuentro de soluciones efectivas a problemas de desarrollo, en d area
respectiva

Vivenda. Experiencia continuada de la persona en sus relaciones con la
sociedad, las vivencias se refieren a los hechos o actos fenomenol égicos,
percibidos y evidenciados por la persona. Las vivencias condituyen el ser pro-
pio delamismavida
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